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Fiches d’initiation au logiciel PowerPoint

Ce document vous présente les concepts de
base du logiciel PowerPoint de Microsoft.
Chaque fiche explore un des éléments
énumérés ci-bas. Gardez ces fiches a portée
de la main lorsque vous utilisez cette
application, elles vous seront utiles.

——Contenu des fiches :

Créer un nouveau document
e Vierge
e A partir d'un modeéle

Insérer des éléments
e Une nouvelle diapositive
e Une zone de texte
Une image
-Redimensionner et rogner
-Reprendre I’état original
Un son
Une séquence vidéo
Un objet WordArt
Un lien hypertexte

Personnaliser I'animation
e Défilement automatique des pages
e Entrée progressive du texte et des images
e Lecture et interruption des sons
e Transitions entre les diapositives

Personnaliser la mise en page

e Couleur de fond

e Image de fond et styles

e Les outils de dessin
Changer l'ordre des diapositives

Visionner le diaporama




Creer un nouveau diaporama

1. Lancez l'application PowerPoint a partir du menu PowerPoint 7] x|

Démarrage ou d’un raccourci du bureau.

—Créer une présentation en utilisant
2. A I'apparition de I'écran de dialogue, choisissez soit :

1. Modele de conception, et choisissez le modele

que vous désirez dans la liste proposée si m Y e R

\

vous désirez créer votre présentation a partir

d’'un modele prédéfini.

m‘_ * Mouvelle présentation

2. Nouvelle présentation si vous désirez partir de

Zéro.

™ Cwuvrir une présentation existante
3. Cliquez sur OK pour confirmer votre choix. >

Autkres Fichiers. ..

Faites preuve de créativité, débutez

avec une présentation vierge et utilisez
des images originales créées par vous [ Me plus afficher cette boite de dialogue
ou par vos éleves !

(]9 annuler
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Insérer une zone de texte

. Choisissez Zone de texte dans le menu Insertion. _ Insertion Format Qutils Diaporama Fe
_u_“_m_ Mouvelle diapositive.,.  CTRL+M

. Tracez un rectangle dans I’écran a I'endroit ou vous

désirez insérer le texte. Murméro de diapositive

Date et heure. ..
. Tapez le texte dans cette zone. =

. Vous pouvez modifier I'apparence du texte en le - SUlEE .,
sélectionnant et en utilisant les outils affichés dans =
. Films et sons k
la regle. E Diagramrme. ..
E Tableau...
@ Liem hyperkexte. .. CTRL+E

bt
W

Taille des caractéres plus

Alignement ]
petite ou plus grande

Tailles et polices de caractére

Stre ¥

* 24

Times Mew Foman

Attributs : gras, italique, etc. Type de liste
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Insérer une image

1

. Choisissez Insertion- Image- A partir du fichier _ Insertion Format Outils Diaporama  Fenétre 7

comme dans l‘illustration ci-contre. 3 Mouvells diapositive.,.  CTRLHM = _ Times Mew Roman — » 24

. Localisez, dans votre disque dur, lI'image que Murnéro de diapositive

vous voulez insérer. Date et heure, .,

. Cliquez sur le bouton Insérer. 3 H Irmages de la bibliothéque. ..

. Vous pouvez modifier les dimensions de =| Zone de texts _.E_xm_.u;: du Fichier. ..
e . . Y Films et sons »
I'image en déplacant les carrés qui I'entourent . @ Formes automatiques
e . . . @ Diagramme. .. = : i .
_O—..MO_CQ _ _Bmom est mm_mﬂ._..._OD_Jmm. S m_.._u.w_l___u_...w_._.__-_._m._ _l___m._q..wq._n_l___u__l_m._
E Tableau...
. i WordArt, ..
@ Lien hvpertexte, .. CTRLHE
e e |
-
/ Déplacez ces poignées pour
redimentionner l'image. Utilisez
la touche Majuscule pour forcer Cliquez ici pour que l'image
Iimage a conserver ses reprenne ses dimensions
proportions originales

* Image

Utilisez cet outil pour rogner l'image
et ainsi n’en afficher qu’une partie
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Insérer un son ou une sequence video

1. Choisissez Insertion- Films et sons- A partir du  Insertion Format Qutils Diaporama Fenétre 7

fichier son comme dans l'illustration ci-contre. 2l Mouvelle diapositive,..  CTRL+M | | Times Mew Roman -
2. Localisez, dans votre disque dur, le fichier son Muméro de diapositive

(.wav ou .aif) que vous voulez insérer. Date ek heure. ..
3. Cliquez sur le bouton Insérer. Image 3

Fr

=5 Fone de bexke

4. Vous pouvez aussi insérer des sons en

- . . Filmn de la biblioth&gue. ..
provenance de la bibliotheque de PowerPoint. i X
E Diagramme. .. & partir d'un fichier vidéo. ..
] Tableau. .. PR

dans le méme menu et sélectionnez un son Son de |a bibliotheque. ..

Pour ce faire, choisissez Sons de la bibliotheque

A partir d'un Fichier son.. .

parmi ceux qui vous sont proposés.

L)

5. Choisissez |'option de lecture désirée dans la
fenétre de dialogue. Si vous cliquez sur Oui, le son sera entendu

automatiquement a l'ouverture de la page qui le contient.

Microsoft PowerPoint g |

/n_._...v {_u:_mm-{_u:mn_:m{_u_nqmmn_:m_u_w__._m__._w_u_._._m_:n__._m_._._m_.__“m:nn:qm_“_:n__m__u_uﬂm_s._m_M_m__._n__.:__mmqm__:n_:m_:n_{n:mn__n_:mqmm
dessus,

I Man

NB : Les procédures pour insérer un son ou une séquence vidéo sont identiques.
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Inserer un objet WordArt

1. Cliquez sur l'icobne WordArt située dans la barre d’outils au bas de

I’écran ou choisissez dans le menu Insertion - Image - WordArt. 10 j _ o G 0

2. Choisissez le style de votre objet parmi ceux qui vous sont proposés

H:mmqmq un n__u_m_” Enq_“__pq_”_
nwerPnink . 90 Knview v1.25a fr

et cliquez sur OK.

3. Tapez votre texte dans la zone de dialogue suivante et cliquez sur
OK.

Choisissez les attributs (police, taille, gras et
2l italique) du texte ici

Seledtonner un pffet Wined&rt

odifier le texbe Wordfrt B w Bl x|
Wit gordAT® [ worcar, [ WomtAr] WordArt w S ke
i~ 1& r ﬂ- “— - m .n-.

Whirekilrd | WordArt [WordArt v .a,._-_._fg.

_--_% wardar |-WoAek [V Org " =-‘ﬂ ”ﬂﬁﬂ -ﬂ_
et {WortAre |Wardhot (W@ fovpail)

Thodhet ‘

T RTY IR T RLT

.‘l"ﬂ PR
¥

%
H
£

s Arredler

Cliquez ici pour modifier le Tapez votre texte dans cette boite
texte d'un objet WordArt

sélectionné

. Cliquez sur ce bouton pour
= modifier le style d’'un objet
WordArt WordArt sélectionné
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Insérer une nouvelle diapositive

ﬂmmq_”_n: Format ©Qutils  Diaporama  Fe

ol Mouvelle diapositive,.. CTRL+M

DuphgTEr-Ta-aiapesiive

Muméro de diapositive

Date et heure. ..

Caracteres special, . .
ﬁ _ommentaire

Diapositives & partir d'un fichier. ..

Diapositives a partir d'un plan...

Image r
28 Zone de texte

Filrs et sons »

E Diagramrme. . .
£ Tableau. ..

Mouvelle diapositive

Cbiet, ..

@ Lien hvpertexte, .. CTRL+K

Confirmez!

Seélectionnez une mise en page automatique ;

Ik

P

\ / I — - |

ShlimE R === e

o~ N\

I AR / N
i wmf WW pre

N~

[ me plus afficher cette boite ialogue \

annuler

Diapositive de tikre

Choisissez!
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Personnaliser 'animation des pages - 1 -

1. Choisissez Personnaliser I'animation dans le menu Diaporama.
2. Cochez les objets que vous voulez animer.

3. Placez ces objets dans l'ordre ou vous voulez qu’ils apparaissent en
utilisant les fleches de déplacement.

4. Choisissez une animation manuelle ou automatique.

Personnaliser I"animation

2l

ckivex les objets a animer Ik
v Cadke dimage 1
Annuler
Apercy

Diaporama Fenétre 7
] i Visionner le diaporama  FS
Diffusion en ligne b

Paramétres du diaporama. .

Prédéfinir I'animation »

Personnaliser ['animation, ..

Transikian...

Diaporarnas personnalisés., .

bt
W

=== Cliquez sur l'onglet Effets pour
contréler les effets d’animation.
Voir fiche suivante.

rdre et minutage _m_"_"m_“m,*.m%mnﬂuqmuj_n_:mm _ Paramétres multimédias

Dérrarrer ['animation

{+ Manuellement
(" Automatiquernent,

=

secondes aprés ['évefiement
srecedent

Déplacer
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Cliquez sur
I'objet que vous
voulez modifier

Choisissez |'effet
d’animation d

Personnaliser 'animation des pages

Personnaliser I'animation

___m.rdﬂﬂu“_m_“m 3 animer

Cet écran vous donne un
apercgu de l'animation

¥ Cadre d'image 1

E: d'enkrée

e —

ans ( |Passage
ces menus \

“_ ______m_mm la droite

[Aucun son)

— Aprés ['animakion

_zn__._ gskompé

paragraphe

2l

i,

annuler

[ Grouper selon le _ 1er

ctiver |a Farme attaches

[T Dans lordre inwverse

E

AN

AN

N\

Dans le cas d’un texte, spécifier ce
qui se passera apres l'animation

10

Cliquez sur le
bouton
Apercu pour
prévisualiser
I'animation

Choisissez les
options d’entrée
du texte dans
cette zone.

b
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Personnaliser 'animation des pages - 3 -
Son et vidéo

Cliquez sur l'onglet
Paramétres multimédias

Personnaliser I'animation : T _ K_

Co
_ Ammir|

Activez les objets 3 animer :

_m_nm_n_:w d'image 1
¥ Texte 2

Cliquez sur l'objet
Média que vous
voulez modifier 5

annuler

iy
R Apercy _

rdre et minutage _ Effets _ Effets graphiques (Paramétres multimedias

s'interrompe au
prochain changement _
de diapositive

o . . : = i 3
W Activer suivant ['ordre de l'animation T E——— _
Pendant l'activation : @3 re le n_%
. - ] - action OLE
e * Continuer le diaporama _ I_
w
“ Interrompre [activation : | © Aprés la diapositive en cours
. _ s e [ Masguer si non active
Choisissez Interrompre 9 SEESl | m_n__.w_un_m__“_._.__mm &
le diaporama si vous
voulez que le son *

Choisissez Continuer le diaporama pour
que le son se prolonge sur plusieurs
diapositives. Vous devez en spécifier le
nombre
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Animer les transitions entre les diapositives

Cet écran affiche un apercgu
de l'animation

Transition

Choisissez l'effet de
transition désiré

Son
Choisissez le mode

appliquer parkouk

Appliquer

annuler

¥ Manuellement _H______._n_.__._ an]

d’avancement ~—
Manuellement |
nécessite un clic ou
I'appui sur une

touche pour passer

a la diapositive
suivante

| Automatiquement aprés

=

Diaporama Fengtre 2

\ﬂ\w_n__.__._mq le diapaorama

% Yerification du minukage

F5

Ehregistrer la narration. ..

Diffusion en ligne *

Parametres du diaporama. ..

uW_ mrm_“_u_._m d'ackion *
.._..m_"l,.,_ Parametres des ackions. .,
Prédefinir 'animation »

% Personnaliser ['animation, ..

%m_ﬁc de [‘animation

Transikion...

5]

Masquer diapositivels)

Diaporamas personnalisés. ..

Choisissez Appliquer partout pour que
cet effet de transition affecte toutes
les diapositives. Appliquer n’assignera
cet effet qu’‘a la diapositive en cours
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Personnaliser la mise en page : couleur de fond

Arriere-plan
—Remplissage de l'arrigre-plan Appliquer partout
ioutils  Diaporama  Fenétre 7 : :
Formak Liap L £ ¢ Titre Appliquer
A Police. .. « Puces Choisissez Appliquer
0= 2 annuler partout pour que la
a= Puces et numeros. .. U couleur affecte toutes
. les diapositives.
m___m__._m_._._m_.__“ v Anercl Appliquer n'assignera
Inkerligne. .. cette couleur qu’a la
5 — diapositive en cours
Modifier la casse. ..
Remplacer des polices. .. 7 []  Automatique

HE § B § § QERE

) Mise en page des diapositives. ..

Arrigre-plan, ..

Matifs ek textures, ..

ionliguer un modéle de conceplion, .. — i 7] x|
. hoisissez | leur

Coleurs et trats.. e I v LY ()

Aarndsr _

@ S e s choisissez Autres Spukeurs :
- couleurs pour obtenir

plus de choix

Hovele

T e

Akl
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Personnaliser la mise en page : image de fond et style

1. Choisissez Affichage - Masque - Masque de titre | &ffichage Insertion Format Outils Disporama Fenetre 7

pour modifier la présentation des diapositives L& Marmal P - | [2) 2| Times Mew Roman
oo - . aiq

titres ou Affichage - Masque - Masque des B8l Trieuse de diapositives
._m.ﬂ_ Diaporarma F=

diapositives pour modifier les autres

diapositives

diapositives. (Masque de titre ne sera

disponible que si vous avez inséré une P Moir et blanc Masque de Litre

. . : : Tan incd Masque du docurnent
diapositive titre. Il est possible d’en inserer S el , A = .
plusieurs dans un diaporama. Elles auront i e e e
toutes les caractéristiques que vous définirez s

ici.) Z00Mm, .,

et
't

2. Vous pouvez, dans ce masque, insérer des

objets, texte, image et média, de la méme fagon que dans une
diapositive réguliere. Cependant, ces objets seront affichés dans

toutes les diapositives, en toile de fond.

3. Si le modele de diapositive que vous avez inséré comporte des
champs de texte, vous aurez la possibilité d’en modifier le style et les

attributs. Toutes les diapositives en seront affectées.

4. Cliquez sur le bouton Fermer dans la boite flottante ou choisissez

Normal dans le menu Affichage pour revenir a l'affichage normal.
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Changer l'ordre des diapositives

1. Cliquez sur le bouton Trieuse de diapositives dans la barre d’outils en bas

et a gauche de I'écran. Votre diaporama vous sera présenté par icones

comme dans l'illustration ci-contre. B=QEEE A

. . . . s s . ~Trieuse de diapositives
2. Faites glisser, avec la souris, la diapositive de votre choix a la position

n_mm_ ree. [ b crsadt PasesFoent - [Elabearsbio D Sodnarke Fedagogiais] fE: -
i pcher Eion Gfchade [restion Fomst udls [iaoewsy Fee T =12 =]
3. Pour revenir a l'affichage DEHS @7 e - - @

£ | Caperiure wartionks

précédent, cliquez sur le

bouton approprié dans la
barre d’outils du bas de

|’écran.

@=0==

_ |. Trieuse de diapositives

i?T..iE_ o & =2 (2] || ettt || b ration Den Scin_ o DR, na
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Visionner le diaporama

Diaporama Fepgtre 7

B8] visionner le disporama  FS

Enteqgistrer la narration. ..

Diffusion en ligne »

Paramétres du diaporama. ..
| 0 .
“"&| Boutons d'action r
Prédéfinir I'animation »

apercu de 'animation

Transikion...

E Mazquer diapositivels)

Djaporamas personnalisés. ..
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Inserer un lien hypertexte

Sélectionnez un objet de votre présentation, texte ou
image, qui servira de lien

Tapez ici une adresse URL compléte pour lier

votre présentation a une page d’Internet

Insérer un lien hyperkexte

2| =l

Lien hwpertezte

Tekie a afficher "__._m._ fivpertaske

Info-buile. . |

iJu séleckiorne

bkt e, marrornedia, fr
hibp P, GODGLE  COM
htkp: s macromedia, com
hEEp:S fra, googe.com

httpef frbsn.oe.ca

Fichiess
FRCRMS

Emplacement @ Pages

danz e

parcour. (hktpf i meg.goay ooicafded
hictpf [, meq. goay  OC.Ca
s httpf foatp.rksa.oc.cal
instrés http/ frben.qe.caf

http i frksg.cgkpooc.ca

AR,

1 eshor..
Pace Ws=hb...

Rachercher
)
—
bl )

Sanet, ..

gnnuer

Insertion Format Outils Diaporama Fe

3 Mouvelle diapositive..,  CTRL+M

Murnéro de diapositive

Dakte et heure. ..

Image k
£ Zone de kexte

Films et sons k
E. Diagramme. ..
e Tableau. ..

CTRL+E

Lien bryper

N

\QEcmN ici pour lier votre présentation a un

fichier situé sur votre disque dur. Attention,
si vous changez l'emplacement des fichiers,
vous devrez refaire les liens

™ Ce bouton lance votre navigateur Internet
vous permettant de repérer une page Web
et de copier son adresse URL pour ensuite
la coller dans la zone de lien

Cliquez ici pour lier votre objet a une autre
page de la présentation en cours

Récit de I'enseignement privé



Les outils de dessin

Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fenétre 7 PowerPoint vous offre une sélection complete d’outils de

B mMormal 100% - @ ? | Times | dessin vectoriel. Ces outils sont disponibles dans la barre

BE| Trieuse de diapositives d’outils du bas de I'écran. S’ils ne sont pas affichés,

ﬂ Diaporama Fa choisissez Barres d’outils - Dessin dans le menu Affichage.
Masque » Nous n’allons pas vous expliquer en détail I'utilisation de

P Mair et blanc : A_.\\I.\J_ ces outils. Vous trouverez une description sommaire de

Earres d'autils = Emn. ceux-ci dans la fiche suivante.

v Mise en forme

En-téte et pied de page...
- > = Baoite & oukils Contrdles

Z0am. ..
Effets d'animakion

Lo

Image

Mode Plan
Presse-papiers
Reévision

Tableau: et bordures
Wisual Basic

Wb

WardArt

Perzonnaliser. ..

Dessin - ww Formes automatiques = R _H_ -, m A_ >ﬁ & - Rl P i H g ‘ -
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La barre d’outils de dessin

Ligne droite Fleche Couleur de remplissage Ombre et objet 2D-3D

N A
Dessin = | [ Formes automatiques = ™~ w [ O & 4| (&)

Ce menu offre des outils * /

pour construire toutes Rectangle et ovale
sortes d’objets graphiques

Ce menu offre des outils pour

N y '
-L-A-S=EERN .-

f

Couleur de trait

Epaisseur de trait

modifier un ou plusieurs objets [~
graphiques sélectionnés _M..,ﬁ, Lignes b
E i_onneckeurs »
mu Formes de base »
Amw Fleches pleines »
M.ﬁ_ Drganigrammes k
%5z Etailes et bannigres b p—
ﬂ_ Bulles et |égendes b —
uW_ Boutons d'action »
iQrdre »
: ,@ Autres formes automatigues. ..
Mw.%“mq ” Formes automatiques » ™. s [] O
aligner ou réparkir »
Rotation ou retournement k

A Faire pivater & gauche

r'e Madifier les painks 2k Faire pivaoker & droite
e i Ak Retourner horizontalement
=1 .
Définir comme attribuks par défaut = Retourner verticalement

(i Rotation libre —Attention :

Certains outils ne sont disponibles
gue lorsqu’un objet est sélectionné.
Prenez le temps de bien explorer ces
différents outils et exprimez librement
votre créativité !

Dessin * | [ (% | Formes automatiques » > w [ O & ;..,A_ Ed
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