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Avertissement.

Les informations contenues dans ce
document sont fournies sans garantie
d’aucune sorte, explicite ou implicite.

Le lecteur assume le risque de I'utilisation
des informations données.

Quelques-unes de mes publications sur Microsoft Office.

Microsoft PowerPoint 2011 pour Mac:
Maxi Rampe : http://www.microcam06.org/abm/rampe108.pdf

Microsoft PowerPoint pour iPad 1.23 :
http://www.microcam06.org/abm/rampe110.pdf

Microsoft Word 2016 pour Mac:

Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampe90.pdf

Livre 2 : http://www.microcam06.org/abm/rampe92.pdf

Livre 3 : travail collaboratif. http://www.microcam06.org/abm/rampe93.pdf
Livre 4 : le publipostage. http://www.microcam06.org/abm/rampe105.pdf

Microsoft Word pour iPad 1.24
http://www.microcam06.org/abm/rampel11.pdf

Microsoft Word 2011 :
Maxi rampe : http://www.microcam06.org/abm/rampe106.pdf

Microsoft Excel 2011 :
http://www.microcam06.org/abm/rampel07.pdf

Microsoft Excel pour iPad 1.1:
http://www.microcam06.org/abm/rampe80.pdf

Microsoft Excel On Line pour iPad :
http://www.microcamQ6.org/abm/rampe77.pdf

Microsoft Word 2008 :
Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampel9.pdf
Livre 2 : http://www.microcamO06.org/abm/rampe20.pdf

Microsoft PowerPoint 2008:
http://www.microcam06.org/abm/rampe27.pdf



http://www.microcam06.org/abm/rampe108.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe110.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe90.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe92.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe93.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe105.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe111.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe106.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe107.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe80.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe77.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe19.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe20.pdf
http://www.microcam06.org/abm/rampe27.pdf

Généralités sur PowerPoint 2011

C’est quoi Microsoft PowerPoint?

PowerPoint est un logiciel de présentation assistée par ordinateur (PréAO).

Il est édité par Microsoft.

PowerPoint fait partie de la suite Office pour Windows, pour Mac et pour iOS.

Office 2008 pour le Macintosh pour Processeur PowerPC et Mac Intel.

Office 2010 pour Windows.

Office 2011 pour le Macintosh (Intel) était disponible depuis 26 octobre 2010.
Au 15/11/2016 la version Office 365 disponible était Office 2016 version 15.29.

VVVY

Un nouveau format de fichier.

PowerPoint 2011 utilise, comme PowerPoint 2008 le format de fichier Open XML.
L'extension est :

> .pptx pour les présentations.

> .potx pour les modeles.
Il est possible de sauvegarder la présentation sous le format .ppt pour les anciennes
versions :

e PowerPoint 97 a 2003 pour Windows et

e PowerPoint 2001 a 2004 pour le Macintosh.

Aspect général de PowerPoint 2011.

@ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide & & T 4 11 G mer. 2057
eNno Pp2010-02001 pptx =}
i) = [ TR o Ol et O a )
Le ru ba n L] A(;::::'m Thémes Tableaux Cup'mz::. SmartAnt Transitions Mmu:«:‘r‘ Draporama Iev\::: — — ~ e
. v T - - g »)-
D e . g S R
[EDiapos.. Contour . d
. EUSTE [
\ |
l: |
-.v y
Volet de
diapositives . Initiation et perfectionnement
sous forme a l'utilisation de la micro-informatique.
de volet = 1 A la découverte de PowerPoint 2011.
\ »
;" == Présentation créée le 28/12/2010 et basée sur la version b
7. — T ®©Yves Roger Cornil
S - = www.communautes-numeriques.net
T o v
....... < :
g py iy lekon gl gl o
--:17 o | FTe— \ Lur 36 ¥ @ P~
) Diapositive en
Commentaires cours d’édition

PowerPoint 2011, comme PowerPoint 2010 utilise le ruban ol sont regroupés les menus et
les commandes ; cependant tous les menus sont encore disponibles.

NDLR : au 25/11/2016, la derniére mise a jour de PowerPoint 2011 était référencée 14.7 ;
Office 2011 pour le Mac fonctionne pour OS X 10.6.x a macOS Sierra (10.12.x).
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Le ruban de PowerPoint 2011.

Onglets

& PowerPoint Fichier Edition

age Insertion Format Réorganiser Outils Di

rama Fenétre % Aide

F & = 4 11 G mer.21:20

eNo pp201la.pptx =
E] @ E ,g, ‘)6 L @l E % 100?57 @ @.' Rechercher dans la présentation )
A Accueil . Format Thémes Tableaux Graphiques SmartArt Révision A S|
Diaposkives Police Paragrapne Insérer Format Diaporama |

[er - [E]+ |Constantia (Corps) s o] A lAr %)) iEE $=. |00 A == ‘}' D Rempissage ~ (), I
Nowelle daposite L2 (G [ S [#e] A ] Aq|(8Y- [ M-/ A A BEISE[E (182 [5)r) G B wowaniser syiesrpiaes 22 T Lecture |

Le ruban, les onglets.

Des outils pour un travail collaboratif et pour une plus

grande visibilité sur Internet.

PowerPoint 2011 permet de créer des présentations réalisées par plusieurs personnes avec

une utilisation des services Internet (OneDrive, SharePoint en particulier).

Les Aventuriers du Bout du Monde
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Démarrage de PowerPoint 2011.

Démarrage de PowerPoint depuis le Dock.

® Finder Fichier Edition Présentation Aller Fenétre Aide G & = 4 11 & jeu.19:36 % Yves Roger Cornil Q

e
Windows 7

.
microcam06-
ordis.docx

3 Av
TV-vicm3u

La fagon la plus classique de lancer Microsoft PowerPoint 2011, c’est de mettre le programme
dans le Dock et de démarrer le logiciel de présentation depuis cet emplacement.
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Le Ruban et les outils de PowerPoint 2011.

Onglets

® PowerPoint Fichier Edition

age Insertion Format Réorganiser Outils Di Fenétre % Aide G = 4 11 & mer.21:20
eNe pp2011la.pptx =)
] S H= X0 @ Q- @i i 100x i+ (@) (Qu Rechercher dans la présentation )
A Accueil . Format | Thémes | Tableaux | Graphiques | SmartArt T Révision A P
Diapositives Police Paragrapne Insérer Format Diaporama
[+} E [Z5]*  |constantia (Corps) -l18 |+ As A~ | $=- |00 A = [u ‘ 8- D Remplissage ~ >)-
Nowvelle diapositve =) |G| 1 | S |ae| A'| Aa||8Y~ | A2 || AN A %

&
= | == [#9) v | =]y v B~ 4 . 5 v
= E & “'\ el @ Réorganiser  Styles rapides -’l Trait Lecture

Le Ruban contient les commandes et les outils qui étaient dans le menu et les barres d’outils
des versions d’Office 2008 et précédentes.

Le Ruban est découpé en onglets, groupes et commandes individuelles.

Le ruban et barres d’outils.

® PowerPoint Fichier Edition G B Insertion Format Réorganiser Outils

Diaporama Fenétre $ Aide G = 4 11 & mer.21:32
0o v Normal #®1 pp2011a.pptx =]
3 N ./ Trieuse de diapositives #2 L Qr~ (Rechercher dans la présentation
B ﬁ & E 2 &0 uj ﬂ ‘fl Page de commentaires 83 ( = >
A Accueil Thémes | Tableaux c Mode Présentateur ~e \nimations Diaporama Révision A $Ev
Diapositives Diaporama ] Paragraphe Insérer Format Diaporama
. El» FEL="d 5 Remplissage Ity
£ = Masque > . IIJJ = ?
Nouvelle diapositive =™ A @' ' Réorganiser  Styles rapides ~ Trait Lecture
= el | | v Ruban X8R = = - yy
:ﬂ SRees Contour) & ’ Barres d'ol tils Ll v Standard m
. e E 2 3arre des messages Mise en forme
., EmUSTE - Mode lan
: . Navigateur multimédia ~BM
) ) Personnaliser les barres d'outils et les menus...
D u S PPN
= - :fr Personnaliser I'animation ‘ V— b
2= - & Album =
= e iac fari
gp—— il Outils de référence mmunautes-NUMeriques.net S
g 3| == % Rapport de compatibilité comm“mu'-& Numeériques .9
X i natique  la portée du Grand Public
e En-téte et pied de page... -
= — ation et perfectionnement
: E 2 . |
Repére » tion de la micro-informatique. ‘
Zoom >
= =1 — -

L'affichage du ruban et/ou des barres d’outils se fait depuis le menu Affichage.

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils

Diaporama Fenétre $ Aide G & = 4 11 & mer.21:36
N6 pp201la.pptx -
A Accueil Thémes Tableaux Graphiques SmartArt T i i Di Révision ~ ﬂ-v‘

a

0

p S

Pas de barres d’outils, pas de ruban.

®& PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils

Diaporama Fenétre $ Aide G & = 4 11 & mer. 21:37
®eNoO pp201la.pptx =
@ E @ E @u :}é EO ﬁ ‘( L)~ @ E % 100%? ‘@' (qv Rechercher dans |a présentation )

A Accueil Thémes Tableaux Graphiques SmartArt R it i { i Révision v Ev
[Cpiapos | Contour | @ 2
7] | m

Barre d’outils standard, pas de ruban.

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils

Diaporama Fenétre $ Aide G & = 4 11 (& mer.21:39
eNoO pp201la.pptx (=)
E'] ﬁ @ E «4‘5’4 © ] t] ‘? L) v @21 - El % 100% |+ @) @" Rechercher dans |a présentation \,
verdana “es - GE) S 0 we EE= == 202 A-A =

# Accueil | Format | Thémes | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Transiti imati i Révision -
E: Diapos | Contour ‘7 D ‘ A
, . .
Barre d’outils standard et mise en forme, pas de ruban.

d PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide G & = 4 11 & mer.21:45
®@NoO pp201la.pptx =)
A Accueil V,ff_o[ma( Thémes Tableaux Gi i T i i Révision A v

Diapositives Police Paragraphe Insérer Format Diaparama

E 3 E‘v Verdana ~l28 [+]|As A~ [%) = 3=|($=- | |[00> é:' =\ i ‘}, S Remplissage ~ (»)-

Nouvelle diapositive =7 .G Bl S [sec| A2| A,|(4Y~ | &x|lA M A B == Ax[Flr) & B reoraniser syiesrapies 2. Tt v Lecture

WRubanf, ;555 de barre d’outils.
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‘ PowerPoint  Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide @ % = 4 11 (& mer. 21:42
g g

pp201la.pptx

eno
= RO o o
PHOH= D¢ @ el B dh o @) (Q [ Rechercher dans la présentation )
verdana e Flcllls o El=E s AN EE A
A Accueil -  Format Thémes Tableaux Graphiques SmartArt T it i i Di Révision A v
Diapositives Police Paragraphe Insérer Format Diaporama
E' ]+ |verdana 28 7] |As A | )] ElE =85y | |00 ) Ay (=~ IHJ' 17[, & Remplissage J»"
= — = N
= = e o = = =| - =
Nowelle diapositve = | G Bl S |#86| A A, g',é\gf AlA~ | E &I,-:,,:,\%I A~ [Elr) @ B> reorsaniser sytesrapides 2F  Tmit v Lecture

LG

Ruban et barre d’outils standard et mise en forme.

Un onglet contextuel.

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide G G = 4 11 & mer.21:49
=)

enNe pp201la.pptx =

PEHOHE OB @ 6l E & o @)

- PGS EB e = e

Qv ( Rechercher dans la présentation )

~A TEv

A Accueil Format IE I'image Thémes Tableaux Graphiques SmartArt iti imati Révision
Styles d'images Réorganiser Taille

_i’ Bord... v (— ﬂURéorganiser- Grouper Hauteur : 5,1 cm

& Effets v Transparence |%Aligner = @Fairepivo(erv Largeur: 24,7 cm 2] ]

Ajuster
= e v = comeser — (e oE
ol il el e >

Corrections Recolorier  Filtres |.asr“'&p':i$‘;;n Rogner Qkéﬂbli"
Pour ne pas encombrer les onglets, un menu contextuel peut étre disponible, tel ici, en
cliquant sur une image un onglet contextuel format de I'image apparait, en violet.

Si vous cliquez sur lI'onglet contextuel outils images vous ferez afficher I'onglet outils images.

B

= Ajusier
BRETE [ ] f— ot
o i ' e
— ———

p— " N
iﬁ- v - Compresser
Filtres  ,ouPPAimer g ner @ Rétablir

Corrections Recolorier larriére-plan
Onglet contextuel format de I'image, groupe Ajuster.
Styles d'images

]

-7 Bord... v

Lp)
d d d il & Effets + Transparence

Onglet contextuel format de I'image, groupe Styles d’images.

Réorganiser Taille

: EJJ Réorganiser » Grouper : Hauteur : 5,1 cm 1: —1‘/

I% Aligner v .@ Faire pivoter Largeur: 24,7 cm i:? |

Groupe Réorganiser Groupe Taille
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Le menu fichier.

.EEI!!I Edi(ion Affichage Insertion Format Reéorganiser Outils Diaporama Fe Le menu FiChiel‘ Cont|ent .
Nouvelle présentation N e Ouverture et enregistrement du
Nouveau a partir d'un modéle... 3P P . .
ouvrir... %0 @ ip fIChIeI".
Ouvril URL... © 80 ™|
i o yE2 B e e Ouverture d'URL.
Fermer Bw | = s e Nouveau.
Enregistrer 8S gnAn Transitions | Animations | Diaporama
Enregistrer sous... 038S police Parsgrap ° Parta ge
Enregistrer comme images... o) Sau vega rde sur un
Enregistrer en tant que vidéo... 'Y O D .
Enregistrer dans OneDrive... ] newrive.

o Sauvegarde sur un site

Réduire la taille du fichier... Enregistrer dans SharePoint... X
Restreindre les autorisations > ‘ Envoyer une piéce jointe par messagerie... ShareDOInt'
Mots de passe... messagerie... ° Envoi par cou rriel_
Mise en page... Envoyer a iPhoto... ° EnVOi vers |Ph0t0
Imprimer... 8P Diffuser le diaporama... B ; )
== e Diffusion sur Internet.
ropriétés... , . . A
e Réduction du fichier.
e Restreindre les autorisations.
e Réglages.
e Imprimer
e Propriétés.
I -
L'onglet accueil.
#A Accueil _ Format Thémes Tableaux Graphiques SmartArt T it i i i Révision A Bty
Diapositives Police Paragraphe Insérer Format Diaporama
0. B e e o (Asar] (%)) (=] o= 52350 (0] B & v [ & remeissae - (R,
Nouvelle diapositive =) Gl S [se| A A8 - [AFA EEIEER1AFl) G B roranser sylesrapiges &£, Tt~ :e::t/ure
Diapositives Police
e [==] : Ab-
=1, |22 v Verdana |zi28 |z AAAv )
- — : : S 2 AV < | A /'\
Nouvelle diapositve = | G [ S |#ee| A | A[|4Y~ | & ||A 1 A
Paragraphe _ Insérer
. — T e == Al N
" —y do, & .’2._..: 0:' Dﬂv : : =

==t~

il |
il
il

Format Diaporama

mv l _}I( ! i Remplissage ~ | .\:’/) v

Réorganiser  Styles rapides ‘_f. Trait \ - Lecture

L'onglet accueil contient :
e Diapositives : nouvelle diapositive, mise en page, section.
e Police : gras, italique, police, taille, couleur.
e Paragraphe : alignement du texte, interligne, puces, retrait, colonnes, orientation du
texte.
e Insertion de texte, d'image, de forme ou de média.
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Le menu insertion.

Ins| rtion WJiukLe

Réorganiser

Nouvelle diapositive
Dupliquer la diapositive
Diapositives de

Section
Commentaire

Zone de texte

WordArt

En-téte et pied de page...
Date et heure...

Numéro de diapositive

Tableau...
Graphique...
Craphique SmartArt...

Photo

Audio

Vidéo

Images clipart
Symbole...
Forme...

Objet...

Lien hypertexte...

3N
3D

m Format Réorganiser Outils Diaporama Fenél
Nouvelle diapositive C%N e
2011la.pptx
Dupliquer la diapositive {+3D L Elee ik y
Diapositives de " Autre présentation... i
> ) Plan... |
Section
AW u
Navigateur de photos...
Audio > Image a partir d'un fichier... ‘
Vidéo > }
Images clipart >
Symbole...
Forme...
Photo > |
Navigateur audio.. r
Vidéo ” 3 Audio a partir du fichier...
Images clipart > 7 =
Symbole... Enregistrer |'audio...
> Vidéo IS Navigateur de vidéos...
> | Images clipart B A partir d'un fichier vidéo... ‘
> |
’ e . = - 1" .
Images clipart > Navigateur d'images clipart...
Symbole... Bibliothéque d'images...
#EK

L'onglet themes.

l

# Accueil |

- =
Taille de la diapositive

Thémes | Tableaux | Graphiques |

Mise en page

SmartArt |

| Révision

Lorempsum

=

=

1
I Lorem Ipsum
|

Thémes
visE I's
|-

Taille de la diapositive

L'onglet théme contient :

e Réglages de la page

e Thémes
e Masques.

Optiods du théme

Al (Aan). |

Couleurs Polices Arriére-plan

| A v
Options du théme Modes Masques.
[Ag® Aasy : = =l
Bay- R BB =
Enregistrer le theme Couleurs Polices Arriére-plan Modifier la page maitre
. Aat .
W )
- - | Enregi le théme
Modes Masgues

{

Modifier la page maitre
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L’onglet transitions.
A Accueil | Thémes Tableaux Graphiques SmartArt Tr:gsilions Animations Diaporama Révision A B
FE ks ks ottt Défiement dea dapo: e
I 1 B I Byl B urée : 0,00 V| Manuellement =
w Lol BN KN e B S0 O N EGE 8o T
i Accés a cette diapositive
a | ~ 3 D I Byl 'y Durée: 0,00
o] B B8 e b3 B PN W B0 SR o
Aucune Couper Fondu Pousser Balayer Fractionner  Faire ressortir Barres aléatoires  Forme Découvrir ot e S
Apercu Défilement de la diapositive Appliguer a
[ L/ Manuellement :
e s ° 0.00 ! - ~ :
Lecture Apres: 0,00 Toutes les diapositives
L'onglet transitions contient :
e Apercu
o Différentes transitions.
e Minutage de la diapositive
L’ | i i
onglet animations.
# Accueil ) Format Themes | Tableaux Graphiques. SmartArt imati Révision A~ v
Aperqu Effets dlouvenure Effets d'accentuation L3 Effes e sortie Animation Opions d'animatio .
| Kk =w " iC k % k ¥ o * % * * et b
Lecture Apparition Vol Dissolut... Passage Couleur ... Coul Augmen... Couleur... Rotation Volet  Damier Disparition’ Dissolut... Passage Trajectoires  Options deffer Durée : Réorganiser
Apergu Effets d'ouverture
) * X W & KXo
Lecture Apparition Volet Damier Dissolut... Passage
Effets d'accentuation *
* . : = .,\— '(; o>
K K 8 W KX ©
Couleur ... Couleur ... Augmen... Couleur ... Rotation
Effets de sortie
* * * o
Volet Damier Disparition Dissolut... Passage
Animation Options d'animation
: % Démarrer :
- v
* Trajectoires Options d'effet
.

Durée :

Apergu.

L'onglet animations contient :
]

Minutage.

Réorganiser
Différentes animations et options d’effet.
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L’'onglet diaporama.

A Accueil . Format  Thémes | Tableaux | Graphiques | SmartArt | it | Animati | Di | Révision |

Lire le diaporama Outils du présentateur § Réglage Paramétrage pour deux affichages
\ / = |V Lire les narrations
@ (\b‘ @ - @ ‘\Q L—i—J |V Utiliser le minutage -g
Du début De la diapositive actuelle %v Mode Pré éri i @ des actions Masquer la diapositive Paramétres du diaporama ! Afficher les contrdles du média Mode Présentateur  Mode Miroir
Lire le diaporama A : Paramétrage pour deux affichages
s) P ¥
z : i = v i T T e
Du début De la diapositive actuelle % 3 ¢ Mode Présentateur Mode Miroir
Outils du présentateur " Réglage
P ] e 1 .{ Lire les narrations
- g" | l—i__—J v/ Utiliser le minutage
Mode Présentateur Vérification Enregistrer ~ Paramétres des actions M, la diapositive P; @ du diap { Afficher les contréles du média

L'onglet diaporama contient :
e Démarrage du diaporama.
e Configuration du diaporama.
e Moniteurs : résolution, mode présentateur.

L'onglet révision.

A Accueil L The [ Tab 1 Graphiq | SmartArt [ Transitions Animations l Diap i Révisi
Commentaires R Comparer . Protection Partager
) & : =\ - = P p— > <
M = BE
Nouveau Modifier Supprimer Précédent Suivant Afficher @ Comparer Accepter Refuser Précédent Suivant Fin * Autorisations - Courrier
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Créer une présentation depuis une page blanche.

Pour créer une présentation vous pouvez utiliser des modeéles qui sont proposés par Microsoft
ou vous pouvez partir d'une diapositive vierge de toute intervention extérieure.

Pour bien connaitre les différents processus de fabrication d’une présentation, je vous
propose de ne pas utiliser, pour le moment, les modéles ou themes qui sont mis a notre
disposition dans PowerPoint 2011.

Lors du lancement de PowerPoint vous serez amené vers une diapositive correspondant a un
modéle standard. La toute premiére diapositive sera une diapositive de titre.

Si vous aviez une présentation existante précédemment, vous pouvez vous remettre en
situation de départ pour créer une nouvelle présentation en allant dans I'onglet Fichiers,
nouveau.

®Ne Bibliothéque de présentations PowerPoint

(a-

r des modéles en ligne et locaux J

THEMES

Mes thémes
MODELES Lorem lpsum Lorem Ipsum
Tous

Mes modéles

Présentations
&) MODELES EN LI...

Couleurs : |

Polices : ~ Arial Rounded MT Bold; Aria ~

Taille de la

Carnet de croquis : 2
diapositive :

Présentations récentes |
[ — 1

|| Tous

[=] Aujourdhui

| =

[&=) Hier

Standard (4:3)

S La semaine d...

[ =] - .
|Z-] Le mois dernier

Ne plus afficher lors de 'ouverture de PowerPoint [ Annuler ] [ Choisir ]

Z

Sélectionnez un modéle et cliquez sur choisir ou cliquez sur fermer.

® PowerPoint Edition Affichage Insertion Fi

e Nou\slle présentation %N
El t‘ﬁ @ E El Nouv.eau a partir d'un modéle... O ¥P
~| Ouvrir... #¥0 |
Ouvrir une URL... %80
- ——  Quvrir récent 3
A Accueil Themg
- Diapositives . Fermer ggw
ﬁ' v I Enregistrer S
_ ‘=. Enregistrer sous... £ 38S
Nouvelle diapositive =

Enregistrer comme images...
[ Diapos | Contour  Enregistrer en tant que vidéo... !

Cliquez sur nouvelle présentation ou choisissez un modéle.
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Saisie du titre de la présentation.

Fichier _Edition

")

 Dapontives.
E-;nnn
[EDapesi Cortowr | D

\
e

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Initiation a PowerPoinﬂ N

o

Cliquez pour ajouter un sous-titre

“mmmmm

Aschage rormal [ rmen | oo eg— )
En cliquant dans la zone titre, le texte disparait et le curseur se positionne a I’'endroit ou
commencera la saisie (ici au centre).

Initiation a PowerPoint

]
PowerPoint 2011

[ 23| =) | Afhchage somal Lsurd 95K e y— |
al

Le titre est initiation a PowerPoint et le sous-titre est PowerPoint 2011.
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Saisie dans la diapositive courante.

Notre diapositive de titre a été créé, ajoutons e
une diapositive courante en cliquant sur Bl =
nouvelle diapositive, dans le groupe diapositive | i ivoiwe -
de l'onglet Accueil. — -

Théme Office
Diapositives Police
=] e 4
=M x
| T TN = frem—— Titre et contenu
Nouvelle diapositive __D 24 ' e ps Diapositive de  Titre et Lurmmu——wm—éte de Deux contenus
| = titre section
| e T — =
Théme Office
Comparaison Titre seul Vide Contenu avec
légende
= == " Titre et contenu
Diapositive de Titre et ¢ S———— [ Deux contenus Image avec Titre et texte  Titre vertical et
titre section légende vertical texte

5 Dupliquer les diapositives sélectionnées
f] Insérer des diapositives d'une autre présentation...

(ﬂ Insérer les diapositives du plan...

Voici la diapositive courante qui
comprend 2 zones de texte : la zone

Cliquez pour ajouter un titre titre et la zone texte central de la
diapositive ; le texte se présentera sous
* Cliquez pour ajouter du texte forme de liste a puces.

. Au centre de la diapositive vous avez 6
logos qui permettent un accés direct a la
création de tableaux, graphiques, etc.

. . . \ Ici le titre est Saisie de liste a puces. Nous
Saisie de liste a puces allons saisir les textes dans le rectangle
' cliquez pour ajouter du texte.

Apres avoir saisi la premiére ligne (liste
avec puces), tapez sur retour pour aller a

Saisie de listes a puces
:’ la ligne suivante.

* Liste avec puces.
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Pour décaler d’un niveau a droite cliquez sur Paragraphe
I'outil augmenter le niveau de liste, dans le

[ = o 7 v moses [Pl | fpoee B
groupe paragraphe de I'onglet accueil. Le Y i Y S E 2= =" UL~
point est remplacé par un tiret a la ligne ’ ' ' |

. e | S — ] | | =
suivante. = = =R A [Fr
* Liste avec puces.
Les listes a puces.
* Liste avec puces.
— Puce 1.
— Puce 2.
La deuxieme ligne est Puces 1, la troisiéme ligne est Puces 2.
Paragraphe Pour revenir au méme niveau que la
B == + e = premiére ligne (Liste avec puces), cliquez
I“'" Vid=I¥ .<E. o= UU,' sur le bouton réduire le retrait aprés le

mm

el 1
-3 |l

retour aprés la 3iéme ligne (Puces 2).
Le curseur se place au début de la ligne
derriére la puce point (.).

P

1A

ZRéduire le retrait L—J

(i
it
|||l|

* Liste avec puces
- Puce 1
- Puce 2
* Insertion d’images
— Depuis un fichier
— Depuis la bibl'ioth‘eque images Cliparts

Le texte a été complété.
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Réduction de la zone titre de la diapositive.

Saisie de |liste a puces . @_
§ ‘

1_ d | S5 | e dae | | 'i_ e d E} LICes |
Saisie de liste a puces =

Saisie de liste a puces

Vous pouvez modifier et déplacer la zone du titre de la diapositive. Amenez le curseur le
contour du titre.

Réduisez ou augmentez le rectangle et tirant ou en poussant les contours du rectangle
(lignes avec des points).

Saisie de liste a puces

Saisie de liste a puces
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Saisie de liste a puces

Quand vous avez 4 fleches vous pouvez déplacer le rectangle.

Changer la mise en forme du titre de la diapositive.

oumtedupostin Bv (G 1| S ] ] éJlgx-t_.JM).

Couleurs du théme
ONCNENENED

likaiss

Couleurs standard
‘IIIDDIIIII
() Autres couleurs...
Effets de texte...
T

Vous pouvez changer la mise en forme du titre (couleur, gras, italique, taille, police...).

Choisir une autre forme de puces.

|Ca|ibri (Corps)

.
-~ Diapos. | Contour |

v
v e
T

ooo
PR

Saive de lite 3 puces

+ b v s

:= Définir une nouvelle puce...

Pour insérer ou modifier une liste a puces, cliquez sur I'outil puces du groupe paragraphe, de
I'onglet accueil.

x[24 ] AﬁA-JLﬁ&J

2 am 7 ) | T v \=,1_._J._. Luau_u.u.L

. . . »
Aucun .- . * -
. * »
v o a S %
e 2l o & &
v & ak @ 'S

Saige de lote 3 e

= Définir une nouvelle puce...

§ b o i

Choisissez votre format de puces et cliquez sur I'outil correspondant a la puce désirée.
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Saisie de liste a puces

@ Liste avec puces.
UPuce 1.

|

Vous pouvez choisir des dessins de puces différents.
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Ajouter une zone de texte dans une diapositive.

A Accueil Thémes Tableaux Graphiques SmartArt T iti i i i Révision A Er
Diapositives Police Paragraphe Insérer Format Diaporam:
D g (=254 [ &~ Remplissage (B)~
Nouvelle diapositive @‘ 22nid [ AN 2 = 5 = st L\‘_‘;‘”’
Pour insérer une zone de texte dans une S faem

diapositive, cliquez sur 'outil zone de texte, = =e sl -

dans le groupe Texte de l'onglet Insertion. :

Allez ensuite dans la diapositive, et placez 5 A WordArt |

le curseur a I'endroit désiré ; vous obtenez =] En-téte et pied de page...
un rectangle avec des poignées. Saisissez i Date et heure...
votre texte, puis déplacez, agrandissez, ‘ # Numéro de diapositive

effectuez une rotation de votre zone de
texte (si nécessaire).

1er

g/ml Navigateur de symboles...

¥

Saisie de |liste & puces

@ Liste avec puces.
UPuce 1 A
UPuce 2

Saisie de liste a puces

@ Liste avec puces.
UPuce 1 3
Puce 2 i

Saisie de liste a puces

@ Liste avec puces.

UPuce 1 o
] =} <]
QPuce 2 glextel?
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@ Liste avec puces.

UPuce 1 o
dPuce 2 ‘“\ 2
@ Insertion d’images
@ Liste avec puces.
QPuce 1 e |
Puce 2 P 2

Pour ajouter une autre zone de texte, procédez comme précédemment. PowerPoint créée

une zone de texte que vous pourrez positionner, ajuster la taille selon vos désirs.

LListe avec puces
= Pucel

" Puce 2

Qinsertion d’images

Y —=)——9

P
Sy,
o 2

i r.
1

£ Texte 2 |$|

Une deuxieme zone de texte (Texte 2) a été ajoutée.
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Ajouter une image depuis la bibliotheque d’images
clipart.

Insérer une image depuis la bibliotheque clipart.

La bibliothéque d’'images de PowerPoint 2011, nommée bibliothéque clipart contient une
grande variété d’'images, de photos, d’animations.

]7*7“(\!!“ w Themes I T: » ‘ P! :”77 iﬁ Smar \ Tran iti | '7 i \ 77 1 R.VISIM | |~ S~
Diapositives Palice ~ Paragraphe Insérer Format Dh{onma |

f5. B e [l Tol(As]Ad] (&) @EEELE] LH«:‘HU EE e G2 & e - ®-
Nouvelle i @' WGLL|S iﬁel AﬂAzHﬂwm'\ A A \ |._H| |A' S ﬁ |=) Navigateur de photos... Trait Y Lecure

M 5\7 — —= @ Image a partir d'un fichier... —
"

‘ [@ Bibliothéque d'images...
Saisie de liste a puces—

P il Laemat Pour insérer une image Cliparts, cliquez

: . 5 - ~_ Rem surclipart, du groupe insérer de I'onglet

: = . accueil.

§ ﬁ' 'R‘ Insérer une image ou une image clip art

Insérer : Format

BB W@ 2 e
& l;] avigateur de photos...

ﬁ @ mage a partir d'un fichier... I

[ Toutes les images W

[ Présentation2

Calibri (Corps)

J ﬁ Accueil m ‘I“hemus J Tableaux |

| smariaes | i
Diapositives Pallu - Panarayhe Insérer
- Elr fcabicoms  [-]2a [-]|As A7) - =[S 2E/E 00 & - H’H

| Nowelle dposive 17 |G| I | S |ss| A’\Azhﬂ" o)Al B

== I8~ [Elr| & B8~ reorganiser syles rapide

)
(Dizpos | Contour ] @ | ‘ x Q U
Saisie de liste a puces p
? o m n
o O
@ Liste avec puces. : "
OPuce 1. WY H m'
QPuce 2/ 5

—_— 505 éléments

Vous pouvez vous déplacer dans la bibliotheque par l'intermédiaire de I’'ascenseur.
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= 7 B8 & &

Photos Audio Movies Symbols Shapes

[ All Images “

A R

Saisie de liste a puces -

| L3

@ Liste avec puces. - o ‘
QPuce 1 o M i
QPuce 2 k

@ Insertion d’images
»Depuis_un fichier ° o ° o

»Depuis la bibliothéque clip arts

338 items

Pour déplacer I'image, sélectionner I'image et déplacez-la a I’endroit voulu. Il est possible

d’agrandir ou de diminuer I'image en tirant sur les poignées.

Insérer : Format RN O
iag- : e S Remslt {_Clip Gallery TITTTT
ﬁ Ig Nawgateur de photos... Tra Catégorie @ Rechercher :  Tapez un mot ou plus.. @( Rechercher )
ﬁ @ Image 3 partlr d'un fichier... . les résultats de recherche 4| 1Clip(s) - 29 sur 29 dans Affaires
Favoris 14
I5] Navigateur d'images clipart... :;::‘e:' EoUvE
. EE} Biblioth.gue d'images... Agriculture
N ™~ %3 Animals
Animaux Homme d'sffaires ... Homme avec un té...
Vous pouvez passer par la o
N A ) A Communication ]
bibliotheque d'images, qui est Concepts
. 7 - 7 7 - F i
organisee en differentes categories. L m
Grandes Occasions Femme au télépho...  Homme d'affaires ..
Household v Iy
Affcher : (Toutes es images [8) (Propridtis..) ([l verss

(Impor!er...) ( En ligne... )

Cremer ) @SS
W

| Revision |

| # Accueil | Themes | Tableaux | Graphiques | SmartArt |

|~ -

Diapositives Police Insérer Format Diaporama
, B z = 5 5 Remplissage @.
=4 B
- : : >
Nowelle diapositve ™ LG L[S (me A | Aof{4~ | Aa- Sl B oo syesrpes 22 Tmt v G on

(i comour] © |

Saisie de liste a puces

@ Liste avec puces.
QOPuce 1.
QOPuce 2.

NDLR : dans la version PowerPoint 2016 les cliparts disparaissent au profit de BING.
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Animer le texte d'une liste a puces.

Quelques conseils.

» Utilisez les puces et des phrases courtes.
» Choisissez une taille de police appropriée.

Animer le texte.

@& PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorg Outils D Fendtre $ Aide

ece 0 ppex30.pptx

ﬂo_-ﬁﬂﬂ X“ i 6-‘”'»‘ .ﬂ 75“20 Q> animation texte Q)

| vertana muqcxsou.ga:.i: 2 A almE A -

| A Aceuedt M Thieves cliaToionn il Oroph b et | Tremainions .| ‘ l:Olnporems | Mviston. .|, RIS .

'du Parsgrache adrer Forman Duapcreras

E_ l_,mm *  |verdara (2138 [+l AslA- (%) - \ _—;g—__di Alr Sur ﬁ. u, D Remetissope ~ ;\?/’;.

Nowelegumositive B Secten v |G T | S sl A Ay |AY- G| A VA [BE §§HHA v B B g sopmroes L TR

gc«-«w Q

Créer une présentation (listes & puces non animées)
o} g

» Pour créer une présentation vous pouvez utiliser
des modeéles qui sont proposés par Microsoft ou
vous pouvez partir d’'une diapositive vierge de toute
intervention extérieure.

» Pour bien connaitre les différents processus de
fabrication d’une présentation, je vous propose de
ne pas utiliser, pour le moment, les modéles ou
thémes qui sont mis a notre disposition dans
PowerPoint 2011. .

+ Lors du lancement de PowerPoint vous serez amené

vers une diapositive correspondant a un modéle

standard.

La toute premiére diapositive sera une diapositive
de titre.

.

Vool e texte QU taudra animer.

] 180r 21 I 75% @

Pour animer le texte de notre liste a puces, sélectionnez le texte a animer, puis cliquez sur
I'onglet animations.

Format Thémes l 'I'ablnux | Grnphnqnos | SmartArt I 'rransmns J Animations
Apergy Effets d'ouverture : Effets d'accentuation :  Effets de sortie

5ok k Ko kKK ho Kk ko

Lecture Passw* Passage..  Lignes _ Coulewr.. Augment.. Rotation Transpar..  |°|  Volet  Damier Disparition
Passage vers l'intérieur

o ——1

Forme

Choisissez ensuite un effet d’ouverture, ici le trés classique passage par l'intérieur.

> Il y a 3 sortes d’animations : Effets d’ouverture, effets d’accentuation, effets de sortie,
plus une animation trajectoires que nous verrons plus tard dabs ce document.
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Créer une présentation (listes a puces non animées)

intervention extérieure.

« Pour créer une présentation vous pouvez utiliser
des modeéles qui sont proposés par Microsoft ou
vous pouvez partir d’'une diapositive vierge de toute

« Pour bien connaitre les différents processus de
fabrication d’une présentation, je vous propose de

La premiére animation porte le numéro 1 (dans un carré jaune).

o

~ Créer une présentation (listes a puces non animées)
« Pour créer une présentation vous pouvez utiliser

des modéles qui sont proposés par Microsoft ou
vous pouvez partir d’'une diapositive vierge de toute
intervention extérieure.

« Pour bien connaitre les différents processus de

fabrication d’une présentation, je vous propose de
ne pas utiliser, pour le moment, les modéles ou
thémes qui sont mis a notre disposition dans
PowerPoint 2011. 1

« Lors du lancement de PowerPoint vous serez amené

K|

Créer une présentation (listes a puces non animées)

~ « Pour créer une présentation vous pouvez utiliser

des modeéles qui sont proposés par Microsoft ou
vous pouvez partir d’'une diapositive vierge de toute
intervention extérieure.

« Pour bien connaitre les différents processus de
fabrication d’une présentation, je vous propose de
ne pas utiliser, pour le moment, les modéles ou
themes qui sont mis a notre disposition dans
PowerPoint 2011.

« Lors du lancement de PowerPoint vous serez amené

La deuxiéme animation aura le numéro 2.

On
procedera
de la
méme
facon pour
la
deuxiéme
partie du
texte a
animer.

Et on continuera de la méme fagon avec les autres parties du texte, en conservant le méme
type d’animation (entrée par le bas), ou en choisissant un autre effet.

» On aura au total 4 animations dans cette diapositive.

Les Aventuriers du Bout du Monde
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Personnaliser I'animation du texte.

Options d'animation Pour personnaliser I'animation du texte nous
Démarrer 4 == allons passer par le bouton réorganiser du
[ tﬁ groupe options d’animation.
- Options d'effet Durée : 1,00 = Réorganiser
o - . . . "® O @ Personnaliser I'animation [6)
Creer une presentation (listes a pt_ =% | S
[::] Ordre de |'animation :

« Pour créer une présentation vou: gy |
des modéles qui sont proposés p|? x e ve-ramrort o1
VOus pouvez partir d’une diaposi' 4 % ZoneTexte 2 : La..iapositive de titre.
intervention extérieure.

» Pour bien connaitre les différent:
fabrication d’une présentation, je
ne pas utiliser, pour le moment,
théemes qui sont mis a notre dist

PowerPoint 2011.

X

v v Options d'effet
'+ Lors du lancement de PowerPoin,, .=, -
vers une diapositive corresponde . uminsion: [ nonssoms B
Standard- Audio: [Sans son] E
| Démarrage en douceur
'+ La toute premiére diapositive ser_ "<
de titre- Démarrer :  Au clic E
Vitesse : Trés rapide (0,5 s) E
Délai: 0 2 secondes
Répéter: (aucune) a )

Revenir au début aprés lecture

On peut voir les 4 animations dans la boite de dialogue ordre d’animation, le détail des
options d’effets et le minutage.

Audio : [Sans son]

Pour changer I'animation de notre texte,
¥ Optior - cliquez sur le triangle options d effgt ; le
' A partir du haut menu déroulant nous propose plusieurs
Propnet v A partir du bas E‘K effets. Je vous propose de choisir un effet
A partir de la gauche passage par l'intérieur, a partir de la droite.
: Apres I'al A partir de la droite E
A partir du haut 3 gauche - v Ooti »
£ 4 3 ptions d'effet
B A partir du haut a droite B ! —
Démi A partir du bas ? gauche Propriété : A partir de la droite ﬁ
) A partir du bas a droite h 4=
Fin en o ¢ Aprés I'animation : Non estompé [T

| Démarrage en douceur

Fin en douceur
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Changer I'animation passage par l'intérieur.

Personnaliser |'animation (%)

L4 14 . - \ ® e
Creer une presentation (listesapt =« | & [ il | % |

Ordre d¢ phaly
Passage vers |'intérieur : ZoneTexte 2 : Pour

. Pou r Cree r une p resentatl ON VOU ¢ créer une présentation vous pouvez utiliser des

modéles qui sont proposés par Mlcrksoft ou

des modéles qui sont proposés f|? ARl

Vous pouvez partlr d une d|apOS| 4 ¢ ZoneTexte 2 : La...iapositive de titre. rr

|
|

Il est possible de changer |'effet appliqué a chaque zone animée.

> > s . ~ Personnaliser I'animation O'
Creer une presentation (listesapt =« | & | il | % |

L__l Ordre de I'animation :

® Pour Creer une presentat|0n Vou‘ 1 3 ZoneTexte 2 : Po...ention extérieure.
des modéles qui sont proposés p BEEEEETEITNTEIIEIIN

| 3 & ZoneTexte 2 : Lor..modeéle standard.

vous pouvez partir d'une diaposi' |+ # zonetexte 2: La..iapositive de titre.
intervention extérieure.

« Pour bien connaitre les différents
fabrication d’une présentation, je

Pour modifier une animation d‘une phrase affectée d’un chiffre, sélectionnez la phrase dans
la boite de dialogue personnaliser I'animation ou cliquez sur le petit carré jaune dans la
diapositive.

2 . P . A

our bien connaitre les différents

fabrication d’une présentation, je
ne pas utiliser, pour le moment,
themes qui sont mis a notre dlsp
PowerPoint 2011. -

- Lors du lancement de PowerPoin’, . e gggt
vers une diapositive corresponchp,es,a, ST
standard. o Bl “w?gw

A partir du haut a droite
A partir du bas 3 gauche
A partir du bas a droite

x

(3]

Optior

oo Q)

Déma

4 .\ . ag . Fin en

5 e ol

Ici nous allons modifier la phrase 2 en mettant un effet entrée a partir de la gauche.
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Estomper le texte aprés I'animation.

‘. - i~ ® © @ Personnaliser I'animation Q . /4
| Creer une presentatia * | © | il A | animees)
1« Pour créer une prés; o mnien: _ utiliser
des modeles qui SOr 2 i« zonerexte 2: po..powerpont 2011. | ISOFt OU
VOIS pouvez partit 8. T e mmweins, | S O EOULE
intervention extériel
=« Pour bien connaitre 'sus de
fabrication d’une prt¢ ‘ropose de
ne pas utiliser, pour éles ou
themes qui sont mis. Jldans
PowerPoint 2011. ¥ [x
-+« Lors du lancement ¢ ostenssetie _2rez amené
Vel"S une diapOSitive Propriété : = A partir de la droite u mOdéle
sta ndard . Aprés |'animation : Non estompé g EEEIEEDE
Audio : | [Sans son] utr uleurs...
Démarrage en douceur Qotneessfoom:e )
|+ La toute premiére d rrensuen ek
de titre » Minutage _‘ ® P

Vous pouvez changer la couleur du texte affiché aprés I’'animation.
Choisissez la phrase pour appliquer une autre couleur ou afficher en mode estompé.

" ' {4
¥ Options d'effet arez amene ¥ X
Propriété : = A partir de la droite | T} d by I z
moaele ¥ Options d'effet
Aprés I'animation : Non estompé £od (INEECEER Propriété : = A partir de la droite b
Audic:  (Sans son] Autres couleurs... Apres Vanimation : I B g mu o mmm
2 mpé &

Démarrage en douceur Non estol D? i ; Audio: [ [Sans son] TR e

Fin en douceur Masquer apres anm‘1at|0n' . Jeu de couleurs

VT Masquer a la prochaine animation Démarrage en douceur Non eswrnipe
» Minutage Yo e :

S Masquer ?pres I anlrrlatlon. .
- ~ Masquer a la prochaine animation
» Minutage ir

Dans la boite de dialogue options d’effets cliquez sur les petites fleches bleues dans le menu
apreés lI'animation et choisissez une couleur, ici gris.
> Vous pouvez aussi choisir de masquer la phrase aprés I'animation ou de masquer a la
prochaine animation.

Créer une présentation (listes a puces non animées)

« Pour créer une présentation vous pouvez utiliser
des modeles qui sont proposés par Microsoft ou
vous pouvez partir d’'une diapositive vierge de toute
intervention extérieure.

« Pour bien connaitre les différents processus de
fabrication d’une présentation, je vous propose de

ne pas utiliser, pour le moment, les modeéles ou

Lors de l'affichage de la deuxiéme phrase, la premiére s’estompe.
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Supprimer une animation.

[1] o Pour Créer une prés‘omredel‘an?mation:
3 8
des modeles qui sor pEFEETTNTTETYTN
:
Vous pouvez partlr ( 2 * ione:e:eg:'l:a...lapoi?tliveﬂde(:itrr:.
intervention extériel
(2]

« Pour bien connaitre
fabrication d’une prt
ne pas utiliser, pour
themes qui sont mis.
PowerPoint 2011. AlE.0¢

4 4 *~® O ® Personnaliser I'animation (6)
Creer une presentatia® | N R

ldans

=« Lors du lancement de PowerrPoint vous serez amené
vers une diapositive correspondant a un modele

| animées)
 utiliser

isoft ou
ge de toute

sus de
ropose de
éles ou

Pour supprimer une ou plusieurs animations, sélectionnez I'animation (ou les animations)

dans le cadre ordre de I'animation et cliquez sur la croix.

Changer l'ordre des animations.

PowerPoint 2011. % [¥] [X
'+ Lors du lancement ¢ oeiossere

Créer une présentatio®_° e WL A  animées)

1« Pour créer une prés®reme: o utiliser
des modéles qui sor pEErrYIRTw =y, | Soft ou
VOUS pouvez partir €| 7 oo o meiecwe. |9€ d€ toute
intervention extérie

1« Pour bien connaitre sus de
fabrication d’une prt¢ ropose de
ne pas utiliser, pour éles ou
themes qui sont mis' ldans

~arez ameneé

animation dans la boite personnaliser I'animation et cliquez sur
la fleche pour déplacer I'animation, soit vers le haut, ou vers le
bas.

Pour changer l'orde des animations, sélectionnez une [.
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(2]

Créer une présentatia

« Pour créer une prési
des modeéles qui sorg
VOous pouvez partir ¢
intervention exteériel

« Pour bien connaitre
fabrication d’une prt
ne pas utiliser, pour
themes qui sont mis

PowerPoint 2011.

Personnaliser I'animation
K | B | W

Ordre de |'animation :

%

‘ ¥ ZoneTexte 2 : Po...PowerPoint 2011.

+ ZoneTexte 2 : Po...ention extérieure.

3 3¢ ZoneTexte 2 : Lor..modeéle standard.

4 ¢ ZoneTexte 2 : La...iapositive de titre.

1+ ¥ X

° animées)

r utiliser
isoft ou
ge de toute

sus de
ropose de
éles ou
dans

L’affichage de la phrase « Pour bien connaitre...PowerPoint 2011 » se fera avant |'affichage
de « Pour créer...extérieure »mais I'emplacement du texte dans la diapositive ne change pas.

Minutage de I'animation.

Dans la boite personnaliser animation, cliquez sur le menu déroulant minutage.

> g igose = z
Créer une presentatu: PSR S
+ Pour créer une prési’”

9 animées)
: utiliser
des modéles qui sor isoft ou

vous pouvez partir ¢ ; ;i . g€ de toute
. intervention extériel
'« Pour bien connaitre sus de
fabrication d’une prt ropose de
ne pas utiliser, pour éles ou
thémes qui sont mis dans
PowerPoint 2011. * * *

* Lors du lancement ¢ osterscetier arez amené
vers une diapositive™"" "= “modele
standard. ) i

pusi: | t5ars sn B
8 e
5+ La toute premiére d e iapositive
e
de titre. . —— M
Vitesse bs rapide (0,5 | ] 4
_]DA.- 0 I secondes
Répéter : (aucune) -
Reveri au bt prtslch
Démarrage en douceur
»
Fin en dnucaur I
i Trés lent (5 s)
v inl
1 Lent (3 s)
Démary  Moyen (Zs) E
Rapide (1 s)

| W~ Trésrapide (055 [N

Vous pouvez choisir aussi

La vitesse d’affichage du texte ;

Ajouter un délai avant 'apparition du

texte ;
Répéter I'affichage ;

Revenir au début aprés la lecture.

¥ Minutage

Vitesse :
Délai: 0 o

Répéter : (aucune)

Démarre T — )

Avec |la précédente
Aprés la précédente

secondes [

| Revenir au début aprés lecture

B

-

Dans démarrer choisissez :

e Au clic;

e Avec la précédente ;
e Ou apres la précédente.

¥ Minutage

Démarrer : | Au clic

Vitesse : Trés rapide (0,5 s)
Délai: 0 %
(aucune)

. {aucune)
Revenil

Répéter :

[ <> [l <5

secondes
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Créer une présentatia
« Pour créer une prési

Personnaliser I'animation
= | & \ i} | X

Ordre de |'animation :

° animées)
: utiliser

des Modeles qUI SOT |2 x seerees:rorowrant 201, ||SOFt OU
vous pouvez partir ¢ puyrerrsmrmrery g€ de toute
intervention exteriel
'« Pour bien connaitre sus de
fabrication d’une prt ropose de
ne pas utiliser, pour éles ou
themes qui sont mis! 'Jans
PowerPoint 2011. * x
7« Lors du lancement ¢ oeensseie _arez amené
vers une diapositive "¢ Aot “modeéle
Stan dar d. Apr‘e-s!'animaﬂon: Non estompé EJ
Audio : | [Sans son) <]
Démarrage en douceur
. La toute premiére d  emewcor japositive
de titre. T -
Démarrer : | Aprés la précédente K
Vitesse : | Rapide (1) [ I
Délai: 0 2 secondes [
Répéter: (aucune) =

Revenir au début aprés lecture

Si une phrase apparait de fagon automatique, elle aura le méme numéro que la phrase
précédente, comme ici « Lors du lancement... » et « La toute premiére... » qui ont le méme

numéro 3.
A Accueil Thimes Tableaux Graphiques SmartArt Révision LN~ 3
o s . e - T —
wE X i ::r« :mum ':'h“' !
Lecture Apparivan Vot e Réorgeniser
SBisgey co
| ; 7 . — o) i g
| Créer une présentatia .. “g "4 | & ° animées)
‘ | 7'+ Pour créer une prés s : utiliser
—) 3 & 0 % ZoneTexte 2 : Pour...rvention extérieur
des modeles qui sor o 2 Pour.s Pow isoft ou
Vous pouvez partir ¢ g ge de toute
‘ ! intervention extériel
~ = Pour bien connaitre sus de
3 : : 7,
» fabrication d’une prt ropose de
ne pas utiliser, pour éles ou
L= — ] thémes qui sont mis dans
£ . PowerPoint 2011. * * *
'+ Lors du lancement ¢ oo auin arez amené
vers une diapositive ™ modéle
Aprés lanmation Non estompé =]
s standard.
-3 Auco (Sans son) u
'« La toute premiére d iapositive
. de titre. T
Démarrer : . Aprds la précéoerte %]
Vitesse _
Déai: 0 < secondes
7 Répéter

Si la diapositive comporte des animations (ici apparition) avec une apparition automatique
(avec ou aprés la précédente), ces animations auront le numéro 0.
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Effets d’ouverture.

Dans les animations du texte que nous venons de voir, nous avons utilisé les effets

d’ouverture, dont la plus utilisée, le passage par l'intérieur. D’autres effets d’ouverture sont

disponibles, qui ne sont pas nécessairement bien adaptés aux textes.

A Accueil Format Theémes Tableaux Graphiques SmartArt Transitions
Apergu Effets d'ouverture Effets d'accentuation
PR . y = 4 a'bc‘
) O =X ™ W oo W abi >
Lecture Passage ... Passage ... Lignes Forme Souligner Impulsio... Agrandi... Vibration
E 1 A
| Diapos | Contour | ‘_'k’_
De base *
X ® X . f r W W
Apparition Volet Damier Dissolution Passage Passage Lignes Forme
interne vers l'inté... furtif vers...
- 4 v—— : ‘\
) > . N
Fermeture Diagonale Coin Roue Balayage
Discret
oW, b 4 .'ﬁv“
R { .
Développer Estomper Fondu en Fondu et
rotation zoom
Modéré
< y % HAD
" . 4 K I
Rotation au  Flottant Agrandir & Elever Tourbillon Zoom
centre entrant tourner
Captivant
W * w : .
Boomerang Rebondir Générique Courbe vers Pointer Retourner Flottant Toupie
le haut v
| *
Les effets d’ouverture.
L'affichage des différents effets d’ouverture Eftsta diotivertare
dépendra de la taille de I'écran ; pour \ i = y
afficher les effets, cliquez sur le triangle de g =R { =~ }I’ >
gauche, de droite ou vers le bas. Passage.. Passage.. Lignes  Forme
TR

-
Effets d'ouverture

v A '3" . N
9 a * K X R
Toupie Spirale

i w
AC BEE

Retourner  Flottant

Contaur

m Contour

v

Effets d'ouverture

K X ¢

‘-‘,-“ W

k Retourner  Flottant Toupie Spirale
— Louw ol
| - e—
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Effets d’accentuation.

Vous pouvez utiliser les effets d’accentuation a la place des effets d’ouverture, ou en

complément.

Ii'ouvenure Effets d'accentuation Effets de s
Lignes Forme Couleur ... Couleur ... Augmen... Couleur ... : Volet Damier Di
%
De base
) ™
k é ¥ 5».'1'
Couleur de Couleur de Augmenter/ Couleur de Rotation  Transparen
fremplissage police Réduire trait ce
Discret
O X % K.k K
Flash Couleur de Couleur Couleur Couleur de  Assombrir  Désaturer Eclaircir
marqué pinceau  complém... complém... contraste
¥ s
Couleur de  Impulsion Souligner
'objet
Modéré
abc
Impulsion Agrandir Vibration Chanceler
couleur avecdela...
Captivant
G
Clignoter Faire Vague
ressortir |...

Les effets d’accentuation.
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Ajouter un effet d’accentuation.

paux Graphiques SmartArt Transitions Animations Diaporama Révision

Effets d'accentuation Effets de sortie Animation

) A0

Damier  Disparition

Options d'animation
=

Trajectoires : Options d'effet

Démarrer :

> & A \ »

i

Couleur... Augment. Ra:ak.ion Transpar.. Durée :

L_~ I Rotation |

Volet

Créer une présentation (listes a puces non animées)
) Q

"'« Pour créer une présentation vous pouvez utiliser
des modéles qui sont proposés par Microsoft ou
vous pouvez partir d’'une diapositive vierge de toute

A intervention extérieure.

» Pour bien connaitre les différents processus de
fabrication d’une présentation, je vous propose de
ne pas utiliser, pour le moment, les modéles ou

A Brleei abm-textel
Bl | .
| | tffets de mise en forme
Réorganiser

B A
Ombre
Réflexion
Eclat

Contours adoucis

Mise en forme 3D
Personnaliser I'animation
= =
=k & i1}

Ordre de I'animation :

©
)

1 3 ZoneTexte 2 : Pour...rvention extérieur |
2 % ZoneTexte 2 : Pour...s PowerPoint 201
3 3k ZoneTexte 2 : Lors...un modeéle standa
4 3k ZoneTexte 2 : La to...diapositive de titi

Ici je vais ajouter un effet d’accentuation Rotation a la premiére phrase ; je sélectionne la
phrase et je choisis I’effet Rotation ; il y a 4 animations dans la diapositive.

» Pour bien connaitre les différents processus de
fabrication d’une présentation, je vous propose de
ne pas utiliser, pour le moment, les modéles ou ‘
thémes qui sont mis a notre disposition dans |

—
Créer une présentation (listes a puces non animées) |
&« Pour créer une présentation vous pouvez utiliser '
des modeéles qui sont proposés par Microsoft ou |
vous pouvez partir d’'une diapositive vierge de toute Personalier animation ©
| intervention extérieure. thal € | W | %

1 ZoneTexte 2 : Pour...rvention extérieur |
2 % ZoneTexte 2 : Pour...s PowerPoint 201
3 3k ZoneTexte 2 : Lors...un modeéle standa
4 ¢ ZoneTexte 2 : La to...diapositive de tit|

5 * ZoneTexte 2 : Pour..rvention extérieu

Une animation d’‘accentuation a été ajoutée, elle a le numéro 5 ; il faudra déplacer vers le

haut cette cinquiéme animation pour la coller derriére I'animation 1.

Créer une présentation (listes a puces non animées)

« Pour créer une présentation vous pouvez utiliser
des modeles qui sont proposés par Microsoft ou
vous pouvez partir d’'une diapositive vierge de toute

z intervention extérieure.

« Pour bien connaitre les différents processus de
fabrication d’une présentation, je vous propose de
ne pas utiliser, pour le moment, les modeéles ou
thémes qui sont mis a notre disposition dans ‘

c
R
E
c
y
Personnaliser I'animation O‘
=k i | %

Ordre de I'animation :

‘ 1 3k ZoneTexte 2 : Pour...rvention extérieur
3 3k ZoneTexte 2 : Pour...s PowerPoint 201
4 Sk ZoneTexte 2 : Lors...un modéle standa
5 & ZoneTexte 2 : La to..diapositive de titi

Si I'animation d’accentuation se déclenche
au clic, elle aura ici le numéro 2 ; c'est-a-
dire que la premiére phrase aura 2 effets :
un effet d’ouverture (étoile verte) et un

v ZoneTexte 2 : Pour...rve

2 * ZoneTexte 2 : Pour...rver

effet d’accentuation (étoile jaune).
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B_

Pour créer une présentation vou®
des modeles qui sont proposés |\
vous pouvez partir d'une diapos

intervention extérieure.

ﬁj - Pour bien connaitre les différent

2 % | £

Creer une presentatlon (llsteS a pOrdredeIanmazlon

gl |

%

¥ ZoneTexte 2 : Pour...rvention extérieur

¥ ZoneTexte 2 : Pour...s PowerPoint 201

3 ¢ ZoneTexte 2 : Lors...un modele standa
¥ ZoneTexte 2 : La to..diapositive de titi

Si on veut que l'effet d’accentuation se fasse automatiquement
(démarrer apres la précédente), alors cet effet d’accentuation
comportera le méme numeéro que l'effet d’ouverture et on verra une pile

d’animation comme ici a droite sur la premiére phrase.

Effets de sortie.

En plus des effets d’ouverture ou d’accentuation vous pouvez ajouter des effets de sortie.

De base

¢

/s
Volet

" >
F A
Fermeture

Discret

Ke

Contracter

Modéré

\
*
Rotation au

centre

Captivant
b=
Boomerang

)¢

Damier

x

Diagonale

v

Estomper

A

Flottant
sortant

Rebondir

—
ff

Effets de sortie

& A
Volet Damier Disparition Dissolut...
1__!‘*;

*

Disparition Dissolution Passage Passage
externe  vers |'exté... furtif vers...
X % *
Coin Roue Balayage
<a® LT U3
ﬁ s
Fondu en Fondu et
rotation zoom
LV 3 HA 24> wA®
S A S
4 £
Réduire et Chute Tourbillon Zoom
faire pivoter
) b€ Yy
— E
* * a ;.';; a .4’)
Générique Courbe vers Pointer Retourner

le bas

Animation

g.

Trajectoires : Options d'effet

=
= -
Lignes Forme
#r "‘:
R £y
Flottant Toupie
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Vues détaillées des différents effets.

'® O @ Personnaliser I'animation ()

4 =k | I [ A
’ r » : Au clic
Cree r u n e p r’ese ntatl O n Ordre d Passage vers |'intérieur : ZoneTexte 2 : Pour

créer une présentation vous pouvez utiliser des
" modéles Rui sont proposés par Microsoft ou

U vous pouvez partir d'une diapositive vierge de
Jc ltoute intervention extérieure.

1
L 1

1 A z
¢ Pourcréer une presentation VO ? % seeisss: e ool
\ des modeéles qui sont proposés | s -y |

¥ ZoneTexte 2 : La...iapositive de titre.

La premiére phrase comporte les effets d’ouverture (étoile verte), effet d’accentuation (étoile
jaune) et effet de sortie (étoile rouge). En sélectionnant un effet et en amenant le curseur
dans la boite de dialogue ordre de I'animation on peut obtenir le détail de I'animation
(commandée au clic, passage vers lintérieur) ainsi que le texte de la phrase.

Ordre de I'animation - L Ordre de I'animation :
B - Aprés la précédente
| 13k Rotation : ZoneTexte 2 : Pour créerune 1 %K ;prés.fa pré}égente .
m prgsemat«or ous pouve.z utiliser des modéles | 1 Fl Zdom  ZonaTaxte 25 Polr créer une

1 % guison; pro: s'es Al M|crp§oft oRvaus 1 4+ présegtation vous pouvez utiliser des modéles

w pouvez p:art‘r d une diapositive vierge de toute | qui SOVt proposés par Microsoft ou vous
2 O e = 2 & pouvez partir d’une diapositive vierge de toute
3 gy Intervention extérieure.
T

Détails de l'effet d’accentuation.
Détails de I'effet de sortie.
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Animer une image.

Il n’y a pas de différences fondamentales entre I'animation d’un texte et I'animation d’'une

image.
A Accueil ~ Format de I'image Thémes Tableaux Graphiques SmartArt T Révision
Apergu Effets d'ouverture Effets d'accentuation Effets de sortie Animation ]
< A #A i A 2 - i Démarn
LG K W K K+ T ¢ k X &k X > * * %* o = .
Lecture Coin Roue  Balayage Dévelop... Estomper Couleur ... Augmen... Couleur... Rotation Transpa... Volet  Damier Disparition Dissolut... Passage Trajectoires - Options d'effer Durée:
[ Diapes | Contour | ——0 ||
De base |
s EmEs 3
Apparition  Volet Damier  Dissolution Passic ~oon. tignes Forme ‘ ?
| I, est quoi PowerPoint
ok %k x =iy S
Fermeture  Diagonale Coin Roue Balayage
Discret
g (¢}
> s
K+ ¢ ? e R o B
Développer Estomper Funduf en Fondu et
‘ oRlor:__5zoon) >owerPoint est un logiciel de présentation assisté
| Modéré . z
& S 23 sar ordinateur (PréAQ).
[0 . . ¢ % B e .
Rowtionau Flowant  Agrandir&  fiever  Tourbiln  Zoom 1 est édité par Microsoft.
centre entrant tourner 5 i % % Q ]
Eantiany >owerPoint fait partie de la suite Office.
# LU G * 4 X j¢ © Office 201 pour le Macintosh.
Boomerang Rebondir  Générique Co;r:;:(ers Flottant Toupie Spirale Rotation ° Ofﬁce 2010 pOUI' Windows.
s | | |
Pou r a n i m er u n e i ma ge Effets d'accentuation Effets de sortie Animation - Optio
marrer |

dans une diapositive,
sélectionnez I'image,

cliquez sur l'onglet
animations et
sélectionnez une

animation.

Vous pouvez utiliser le
chemin d’animation
(introduit dans
PowerPoint 2008 SP2)
pour donner quelques
effets spéciaux.

I~
£

... Augmen... Couleur

=

Tf:ijecloi res

* K

Volet

* x

Damier Disparition Dissolut... Passage ...

X = i >

Rotation  Transpa..

Personnalisé

Options d'effer Durée:

o J » LA °
:\, o \'b ;'
Desshw Dessiner Dessiner Dessiner
’ ¥ une c¢Dessiner une courbe une ligne une gribo... |
C'est quoi PowerpPg oo e
Cogae &% l ?:\)(:) ( ‘
Courbe Trait Boucle Fo;me Rotation
] Complexe
.“’fv i ‘ p O
1 . & . . . = 3
#PowerPoint est un logiciel dg Feedt. ) forme ;) Cobe i Fome  seirde
- par ordinateur (PreAO) L e
* 1l est édité par Microsoft. Belle!_Sgodllatinz
* PowerPoint fait partie de la suite Office.
@ v
e Office 2011 pour le Macintosh.
= ,
e Office 2010 pour Windows.
m PowerPoint 2011

Les Aventuriers du Bout du Monde

- page 41




Sauvegarder une présentation.

Enregistrer une présentation.

De temps en temps sauvegardez la

Ii PowerPoint Iaa Edition  Affichage Insertion H

présentation sur laquelle vous travaillez. 00 Nowelleprésniaion N
7 . ouveau a partir dun modele...

Pour sauvegarder une présentation, allez SRS Ouvri.. %0
- - - couell AREONR  Ouvri URL... 80

dans le menu fichier, enregistrer ou o Ol et =
enregistrer sous. %) AR %W
ecture Aspariion | Enregistrer 8S

(oi 4 Enregistrer sous...;\

Enregistrer comme images...

Reduire la taille du fichier est une B oot o tane e ..
nouvelle option pour réduire la taille des ‘B P 5
présentations qui comportent des images.

Réduire la taille du fichier...

Restreindre les autorisations >
s Mise en page...
e Imprimer... ®P
5 - — v
| = Propriétés...

Dans le menu déroulant type choisissez un format pour la sauvegarde de la présentation.
Ici le format choisi est le nouveau format présentation PowerPoint .pptx.
Choisissez aussi le dossier de sauvegarde et donnez un nom a votre fichier de sauvegarde.

Il v Présentation PowerPoint (.pptx) |
() e

Enregistrer sous : pp2011essai1App;x

— 1dL5 L A
Y n Présentation PowerPoint 97-2004 (.ppt)
(«1»] [ =) UI’] | L OPTIMA 5] Q | Modéle PowerPoint (.potx)
| by .
= 1 Modéle PowerPoint 97-2004 (.pot]
¥ APPAREILS 4[] Bureau A od (.pot)
e ) Vidéo (.mov)
iMacYRC m (] captures pp2011 m
= = PDF
El iDisk L2 logos
% MyBook-Hp 4 = ma-rampe ormats spéciau
& iMacHD L,l ma!l!ng Diaporama PowerPoint (.ppsx)
= [.] mailing PO2010 s 2
& Disque gris 2 - @ musiquestests s Diaporama PowerPoint 97-2004 (.pps)
=i BOOTCAMP v E rdlsme B Présentation PowerPoint prenant en charge les macros (.pptm)
Modéle PowerPoint prenant en charge les macros (.potm)
Format : | Présentation PowerPoint (.pptx) = Diaporama PowerPoint prenant en charge les macros (.ppsm)
Description * Plan / format RTF (.rtf)

Théme Office (.thmx)
Macro complémentaire PowerPoint (.ppam)
Macro complémentaire PowerPoint 98 - 2004 (.ppa)

Format XML par défaut d'enregistrement des présentations PowerPoint. Ne peut pas stocker de code
macro VBA.

Plus d'informations sur les formats de fichier

PEC

L Options... ) ./Rappon de compatibilité...\ Vérification de compatibilité recommandée i JPNG
U q e { ossier ) { Annuler BMP
” TIFF

Partager une présentation.

Vous pouvez partager votre présentation, I’'envoyer par la messagerie, enregistrer dans le
OneDrive, etc.

I PowerPoint Iiﬁi:;' Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fe

Nouvelle présentation #N @ ipadios8m
& E @ E‘ H Nouv.eauaparllrdun modéle... 0P 7% %l @
-~ Ouvrir... 80 -
Ouvrir une URL... ©%0 |
3 2
A Accueil | Thaq Ouvrir récent 2 s e = =y
Diapositives  Fermer ®W Paragraphe
fﬁ o [Z]ll  Enregistrer %8S
= == | Enregistrer sous... %8S |
Nouvelle iapositive .= 4 S
Enregistrer comme images...
Enregistrer en tant que vidéo... [ J

R - Enregistrer d{¢ SOneDnve

Réduire la taille du fichier...

Restreindre les autorisations

3 Mots de passe...
A la découverte
#3273 Mise en page...
rvume  Imprimer...
©Yves
. Propriétés...
— &

Enregistrer dans SharePoint...

n par messagerie

Envoyer a iPhoto...

8P Diffuser le diaporama...

Envuyer une plece jointe par messagerie...
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Ouvrir une présentation.

Lancement de PowerPoint.

Bibliothéque de présentations PowerPoint

" B Fecvercher dans s présent

THEMES
Tous

Mes thémes
MODELES
Tous

Mes modéles
Présentations

& MODELES EN LI Pp2011lessail

pp201la
pp2011essail.pptx
53792 Mo

Créé le: 11/02/11 15:28

Modifié le: 11/02/11 15:29

Derniére ouverture le: 11/02/11 15:29
Oui : /Volumes/OPTIM

pp2011lanimations A/pp201lessail.

_ Présentations récentes |

) Hier
[£] Lasemaine d...
[E] Le mois der...

Ne plus afficher lors de I'ouverture de PowerPoint

Présentations récentes

=] La semaine d...
] Le mois der...

ppix

2

Lors du lancement de PowerPoint vous pouvez choisir de partir d'un
modele ou depuis un fichier récemment ouvert.

Sélectionnez une présentation et cliquez sur choisir ou cliquez sur

annuler.

® PowerPoint Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diapor

Vous pouvez ouvrir une

100 Nouvelle présentation %N [Z) Pré , . . . L.
1BHE A @ Nouveau a partir d'un modéle... ©%P ([0 (g presentatlon depl'“S un fichier

2 Ouvrir... #80 & = 4 f
& Accucil | Theme ot 450 1 Ani i récent, sur votre ordinateur, ou

Sl Ouvrir récent 1. >
=]

= T

pp2011lessail.pptx
pp201la.pptx

sur un ordinateur du réseau ou

Fermer BW Pl i i i
= 3 ®W ' pp2011animations.pptx depuis votre OneDrive (voir plus
O Ouvrir : Microsoft PowerPoint
lu » | (g2 = fm) [ OPTIMA ) Q

APPAREILS 4 [ Bureau A ¥ Apercu A
= iMacyrc [ captures pp2011 M
K iDisk i logos
[ MyBook-HD a |||l ma-rampe
& iMacHD (1 mailing

- = o ] mailing PO2010
- Disquegris2 = ||| o n)cjquestests
2! BOOTCAMP @& ordismé
& MyBookiTol = /[ photos-Lille

L To— = L photos-st-tropez Nom pp201la.pptx
=} MyBook1T02 ) (] pp2010 | Type Présentation
; > Microsoft

[ Disquegris1 & PRE0LIZREEC PowerPoint
E| TimeMachine Hp & | =) PP2011a...tions.pptx Taille 10,7 Mo sur le

%\ WD SmartWare & == pp2011lessail.pptx disque

i =) pp2011ex01.pptx Créé le hier 18:12 !
PARTAGES (=) pp2011ex0la.pptx > Modifié le hier 18:13 |
[ iMac (3) 2 Xpuces.mov Derniére hier 18:13 |
EMPLACEMENTS =) pp2011expuces.pptx R w

Calculette ol PpZ01lexpuices? Y Plus d'infos... Y
. nn201101.nntx ] I
Activer : | Tous les documents Office =)

Ouvrir : | Original $

- AT
(_ Annuler

N

K
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Appliquer un theéme a une présentation.

Théme de la diapositive.

& _Powerfoimt _Fichier _Edtion _Afichage insertion Format_Réorganiser Outls Diaorama _Fenétre _$ _Aide 5D O = 4 1irman ven 1505
2 1ex01 pptx. ~

Jusqu’a présent nous avons créé
des diapositives depuis une page
vierge, sans utiliser ni théme, ni
modéle.

Microsoft PowerPoint 2011 met a
votre disposition une riche
collection de thémes pour appliquer
a une présentation existante ou
pour la création d’une nouvelle
présentation.

Débuter avec
PowerPoint

PowerPoint version 2011

[ EIE—— - r | —— %
_ # Accueil | Themgs | Tableaux | i | SmartArt | | Révision | i S8y
Mise en page mes. ‘Options du théme Modes Masques
Loremtpsum ‘; = Aa i
Taille de lamaposnm — = Emeglsmrle!héme Couleurs Polices Atrién -plan  Modifier la page maitre
= = I\-! \--, e BB e
Un théme est un ensemble cohérent stopcosily Things | Tableaux | Graphiques | SmartArt
d’agencement d’une présentation (titre, Miesiaoany e —

diapositives courantes, disposition du I 5 L J Lorem psum [
texte, polices, fond, couleurs...). Taille de la diapositve |l | | I N |

Pour appliquer un théme a votre
présentation, cliquez sur I'onglet thémes et
choisissez un théme.

Pour les forts en thémes.

#  PowerPoint _Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fenétre $  Aide F B O = ) 1hranas ven. 1812

Sans passer en revue a0t e 7 =
tous les themes mis a — g
o ‘

Opean dy teme Mooes Mascun -
B DE e B

Gnregistrec e thime  Coulesrs Polices Arriére-gin  Modifer a gage matre

votre disposition,
jetons un coup d’ceil a
quelques thémes.

Notez que la
disposition et les
polices sont
différentes d’un
théme a l'autre et
peuvent nécessiter
des modifications sur
la mise en page
initiale de votre
présentation.

Cliquez pour sjouter des commentaires

2307 2% =
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I BFrancais ven. 18:15

Format Réorgani Outils  Di Fenétre $ Aide 6% D=9

00
e

| pp2011ex01.pptx

=

(Q (Rechercher dans la présentation )|

|~ -

13

| Taitedena diapositive

Options du théme.

B EE

Enregistrer le théme ~ Couleurs Polices  Arriére-plan

Modes Masques ‘

Modifier la page maitre

# Liste avec puces.
4 Puce 1
U Puce 2

@ Insertion d'images

> Depuis un fichier

> Depuis la bibliotheque clip arts

Il est possible de modifier un théme existant ou d’en créer un nouveau qui soit le fruit de

votre créativité.

Disposition des diapositives.

Mise en page des diapositives (ou disposition).

Pour chaque
théme, PowerPoint
2011 vous permet
de modifier ou
d’insérer une
diapositive avec
une disposition
différente.

Dans le cas de
['ajout d’'une
nouvelle
diapositive, cliquez
sur le bouton
nouvelle
diapositive dans
I'onglet accueil et
choisissez une
disposition.

& PowerPoint _Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide 5 @ O = 4) Nifanais ven, 18:19
)

enn PP2011ex01.pptx

| M Accueil  Thémes | Tableaux | Graphiques | SmartArt  Transitons | Anmations  Diaporama | Revision

3 ~

Cliquez pour ajouter un
titre

© Cliguez pouriajouiteridufte;t; :

EMmE
= 8]

o ; ‘v — — v
1 ; \ e ; o By D E e -
wemel =] 1= =a L JE DE e .

Les Aventuriers du Bout du Monde

- page 45



Vous pouvez aussi insérer une nouvelle
diapositive derriére une diapositive
existante.

Couper X
, . . iy Copi #C
Sélectionnez la diapositive dans le volet Cler £

Sélectionner tout

diapositives, un clic droit et nouvelle

diapositive. Nouvelle diapositiv
™ Dupliquer la diapositive

Supprimer |a diapositive
S UE  Ajouter une section

S| Mise en forme de l'arriére-plan...

# et odité par M|

PowerPoint fat part

Transitions...
Masquer diapositive(s)

Zoom...
Afficher le diaporama

Modification de la disposition d’une diapositive.

J A Accueil = Thér

Oy, o oy 1 Gl

==

| = =
Nouvelle diapositive Section 'i Modifier la présentation de la diapositive sélectionnée !'_

Vous pouvez modifier la disposition d’‘une diapositive.

o Fema Dizporama
5. . [ Remplissage ~ :
m L 2

: cmiser. “Sles apkdes, 22 Tk

-modelecomnum1

e

......
......

Diapositive de  Titre et contenu
titre

Cliquez pour ajouter un titre
Cliquez pour ajouterdu | Cliquez pour ajouter du
texte texte

* Cliquez pour ajouter du texte * Cliquez pour ajouter du texte

Image avec  Titreettexte  Titre vertical et
légende vertical

[E9 Restaurer les paramétres de disposition par défaut

PowerPoint 2011

v
H
v

| 3

’ Ciiquez pour ajouter des commentaires

| Affichage normal

‘ 65ur 16 | 1008 =@ x|

Sélectionnez une diapositive dans le volet diapositive (a gauche) et choisissez une disposition
(ici comparaison).
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Arriere-plan d'une diapositive.

Appliquer un style d’arriere-plan.

PowerPoint _ Fichier Edition Affichage G & O = 4) IlFfrancais sam. 2

chercher dans la présenta

E [ lI|
Taille de la diapositive

e

Cliguez pour ajouter un titre

¢ Cliquez pour ajouter du texte

PowerPoint 201

7 sur 16 100% ==@m— x|
Accusl . Ehlas 3 N —— I~ s
| Mise en page Options du théme. Modes Masques.
By s :
3 — o ErE o B
Taile de la diapositive - znresmmnmm  Couleurs Polices Arriére-plan ~ Modifier la page maitre

AN o b e

Vous pouvez ajouter un style d’arriére a 4 Options dqthéme

votre présentation.

Allez dans l'onglet thémes et dans le
groupe Options du théme, cliquez sur le
bouton arriére-plan choisissez le style
d’arriére-plan.

PowerPoint _Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Di Fenétre $ Aide

| .

Cllquez ‘pour ajouter un tit=

@ Mise en forme de |'arriére-plan...

Masquer les graphiques d'arriére-plan

* Cliquez pour ajouter du texte

Dans le menu déroulant choisissez une couleur d’arriére-plan.
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" & PowerPoimt Fichwer Edition Affichage _Insertion ¢ Réorganiser  Outds _Diapor: Fenbire_ $  Aide §2 9 % 2137
Options du théme Modes Masgues 2 o0 = . = .m.;:m'.,.- —
=
tme Modifier la page maitre -

Cliquez pour ajouter un titre

* Cliquez pour ajouter du texte

3 Masquer les graphiques d'arriére-plan

Mise en forme de l'arriéere-plan.

Opt.lons du théme Modes Masgues

2 Mise en | 1 —pl
= o [ Plein | Dégradé Image outexture Motif |
z
- : o z [ Ajuster limage Couleur : Automatique

théme . Modifier la page maitre - J 4 Vg ! & A

@ Filtres artistigues
—~ - B s et ‘ ox 10

] Couleurs du théme
ORCNNNREEE

iinnss

Couleurs standard

L L Ll )]

@ Autres couleurs...

Mise en forme de l'arriére-plan...

3 Masquer les graphiues d'arriére-plan

&/

(] Masquer les graphiques d'arriére-plan ("Annuler ) ( Appliquer partout ) (€

Dans la boite de dialogue mise [ plein = Dégradé Image ou texture  Motif |
en forme de l'arriére-plan,
choisissez le type de | Automatique
remplissage.

1] Automatique

Vous pouvez choisir un fond Couleurs du théme
plein, dégradé, image ou OmCNEEREEE=

texture ou motif. IHHHH

Couleurs standard

@ Autres couleurs...
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Mise en forme de l'arriére-plan

~ [ Plein | Dégradé | Image ou texture = Motif |
-
[ed Ajuster limage Styles et or
@ Filtres artistiques el v A B \ o -
el e ucun Angle 8
& Rogner Linéaire
Orientation : |_Coin supérieur gauche '+ Dans I'Onglet Dégradé
ectangulaire % . .
Couleur| ~ Chemin vous pouvez choisir un
. W ox T style pour le remplissage
en couleur (linéaire,
. - radial, etc.).
_Ajout. couleur Suppr. couleur Couleur 7:
Transparence o 100 0% &
_| Faire pivoter le dégradé en méme temps que la forme
"] Masquer les graphiques d‘arriére-plan ( Annuler ( Appliquer partout ) ( Appliquer )
Mise en forme de l'arriére-plan Pour modifier le
- [ Plein | Dégradé | Image ou texture ~ Motif | dégradé de la couleur
.
[ Ajuster Image Styles et orientati vous disposez de 2
[~ Fi isti ——— i)
E :l):::ramanues Style : | Radial Wy Angle 0° e curseurs.
Orientation : | Coin supérieur gauche 1%/ Vous di sposez aussi
Couleur et transparence d’un curseur pour
Dégradé : —-‘ 5% | ) régler la transparence.
- & B8
&
Suppr. couleur ) Couleur: ([ ] !3]
Transparence : 0 100 0% B
M Faire pivoter le dégradé en méme temps que la forme
("] Masquer les graphigues d'arriére-plan ( Annuler ) ( Appliquer partout ) ( Appliquer )
Couleur et transparence
Dégradé : 35% | [
¢ N
& O
( Ajout. couleur ) Suppr. couleur Couleur: | ( | v:q
ST taalaniomielatiol T \
: . 0% | @
Transparence : 0 Y 100 0% s

Pour appliquer le fond choisi, cliquez sur le bouton appliquer ; le fond sera appliqué sur la
diapositive courante. Pour appliquer a toute la présentation cliquez sur le bouton appliquer
partout.
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@ PowerPoint Fichier Edition Affichage | i Format Ré i Outils  Di Fenétre $ Aide G G O = 4) IBFfrancais sam. 22:01

Gl | (@~ Rechercher dans la présentation |
et | Plein | Dégradé | Image outexture Motif | N, 4
& Remplissage
LY | [~ 2~
i ' Styles et
Ajuster limage Options du théme Modes Masques.
[ Filtres artistiques — m . o iy
5 s s 18 B DR e B
T Enregistrer le théme ~ Couleurs Polices Arriére-plan  Modifier la page maitre
] <

Couleur et

: s S Conilar o
Suppr. couleur ) Couleur: [ NN o)
D 0 ‘E 00 3% | [}

™ Faire pivoter le dégradé en méme temps que la forme

) Masquer les graphiques d'arriére-plan (_Annuler ) ( Appliquer partout ) D

Remplissage avec une image ou une texture.

[ Plein  Dégradé | Image outexture = Motif |

& Remplissage

[;‘J 2 P
MostecTimage A partir du fichier : ( Choisir une image... )
@ Filtres artistigues 1 Papier journal

& Rogner Texture d'origine : [ Choisir la texture i

Papier recyclé

Transparence: g "

Papier a lettres

! Faire pivoter avec la forme

—

| Mosaique

p—

Marbre vert

| Marbre blanc

Marbre brun

Cranit

Papier de soie bleu

[} Masquer les graphiques d'arriére-plan C "" Papier de soie rose @

Pour un remplissage avec une image ou une texture, cliquez sur le bouton image ou
texture. Ici choix d’une texture Parchemin.
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Rechercher dans |a présentation

Taille de la diapositive

Cliquez pour ajouter du
x

3

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouterdu
texte

* Cliquez pour ajouter du texte

x ﬂl 2.5
&

* Cliquez pour ajouter du texte E

Cliquez pour ajouter des commentaires

6 sur 16

100%  (@m— L;\S, /A

4 Remplissage
Ajuster l'image
[« Filtres artistigues

Rogner

[

- Apartir du fichier: [ Choisir une image... Q

| Plein  Dégradé | Image ou texture = Motif

"

Texture d'origine : | Choisir la texture |3 |

@ ® @ )
¥ APPAREILS alexandra.JPG

=] iMacYRC | DSCN0660.jpg

4 iDisk DSCN0662.jpg

3 MyBook-HD a
& iMacHD

| DSCN0665.jpg

& Disque gris 2 a DSCN0666.jpg

- BOOTCAMP | DSCNO667.jpg
[ MyBook1TOl & | DSCNO668.jpg
oschosssise

=) MyBook1T02

i Disque gris 1

TimeMachine HD
(A WD SmartWare

| DSCNO663.jpg
| DSCNO664.jpg

2|
4 | DSCNO0671.jpg

a | DSCNO672.jpg L
a

;75&"\‘11_0\1\_ —

i ¥ Aperqu : ﬂ
L

Nom DSCNO0670.jpg
Type JPEG document
Taille 1,8 Mo sur le
disque
Créé le 17/08/09 15:47

v
I
»

[ Activer : | Tous les fichiers image

3 \

Chmuie) (Y

Sélectionnez un fichier image et cliquez sur

le bouton insérer.
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L'image peut étre insérée sous forme d’une mosaique ou sous forme d’une image unique.

@ Pomschoim_Fichir _Edtion _Afichige lnwenion Format Réorgasser Ouils Diponma _Fandue $ Ade £ M2 O 4 W dm 1137
Ao ==y

Transparence : ( "=

M Faire pivoter avec la forme

%Mosa‘l‘que

Cochez ou décochez la case Mosaique.

[ Plein Dégradé | Image ou texture | Motif

¢ Remplissage

Ajuster l'image
@ Filtres artistigues
& Rogner Texture d'origine : | Choisir la texture @

.

A partir du fichier : ( Choisir une image... )

Transparence: Q __ 100 @

8 Faire pivoter avec la forme

[} Mosaique

[T Masquer les graphigues d'arriére-plan ( Annuler ) ( Appliquer partout ) G'Appllque?
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Comme pour les
textures vous pouvez
modifier la
transparence de
I'image.

Pour appliquer le fond
choisi, cliquez sur le
bouton appliquer ; le
fond sera appliqué sur
la diapositive
courante.

Pour appliquer a toute
la présentation cliquez
sur le bouton
appliquer partout.
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Masques de diapositives
ou comment créer un modele.

Bas les masques.

i vous avez suivi l'ordre des pages de ce document, nous avons commencé par la
création d’une diapositive, puis nous avons ajouté du texte sous forme de liste a puces,
gue nous avons animé.
Nous avons vu aussi comment appliquer un theme a une présentation existante ; il est
temps maintenant de créer notre premier modéle de présentation, depuis une diapositive
vierge et avec l'aide des masques.

Un masque de diapositive contient des espaces réservés pour les titres, le texte, les
graphiques et les autres éléments. Un masque défini aussi le positionnement et la mise en
forme des titres, en-tétes et pieds de page. Vous pouvez utiliser le masque de diapositive
pour ajouter du texte ou des images spécifiques (un logo par exemple) pour qu'ils
apparaissent sur chaque diapositive.

Les modifications apportées a un masque des diapositives sont reflétées dans chaque
diapositive ou dans la mise en page qui lui est associée.

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide G & K2 9 <) ¥ BFrancais dim. 14:39 |
eno [Z] Présentation1 (@]
HEHE o B 96 Fl g oxi]e) (Q (Rechercher dans la présentation )
A Accueil | Themes Tableaux Graphiques SmartArt Transitions Animations Diaporama Révision A B
i Optors duhime Modes Nasaues
Taille de la diapositive | | | | IE Enregistrer le théme  Couleurs Polices Arriére-plan  Modifier la page maitre J
(CDiapos | Contour | @ %" Masque des diapositives |
— Masque du document
1 " “ Masque des pages de commentaires
’ . i =
Pour acceder aux masques de diapositives allez dans odes Masques
, N
I'onglet thémes, Mode Masques et Masque des !.\
dlap05|t|ves . Moadifier la page maitre

Masque des diapositives
@ _PowerPoint_Fichies Edaion _Affichage _insertion _Format _Réorganiser Outls _Diaporama _Fenitre _$ _ Aide & @ 12 O = 4 Eiins dim 1439
BT - résnsaiont g Masque du document

)08 = O B
x Tt L s | S st = Xz Masque des pages de commentaires

Accamt . Mavaen don Smponiives | Thimen

I

(I
’ ;{ Cliquez et modifiez le titre
* Voici le théme implicite, le

* Cliquez pour modifier les styles du texte du théme Office
e masque pr .
» — Deusiéme:nivaat A gauche le,s _dlfferentes mises
« Troisiéme niveau en pages dérivées de ce
— Quatriéme niveau the‘me OfﬁCe-

» Cinguiéme niveau

La diapositive courante contient une zone titre et le corps de la diapositive est une liste a
puces avec 5 niveaux.

En bas de la diapositive vous avez la zone date, la zone pied de page et la zone numéro de la
diapositive.

Je vous propose de procéder aux modifications sur les zones style de titre et styles du texte.
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@ PowerPoint Fichier Edition Affichage

—— — r——— = — e
o= || Disposition + _|Verdana 136 -, =i ﬁ, m' @' & Remplissage ~ ;@,

Nouwelle diapositive i Section  ~ (| G [ I | S [se| A2[A,[|8%r | A ||A A UAZFTel Tene wase ome Mides © Rioumek Syermder 2l T v s
Mode Masque  Modifier les diapositives et les dispositions de masque pour changer la conception e votre présentation. (_Fermer le masque )
T - : -

G & W2 H = 4) Wifanais dim. 15:01

?_" Disposition = | Verdana 2 [z . : ‘rm - @, ‘?I:mpllssaae . @
Nouvelle diapositive || Section » L G[.I[S [se] A]As A&y A A : A | Texte Image Forme idia Réorganiser Styles rapides =2, Trakt Lecture
Mode Masque

Modifier les diapositives et les dispositions de masque pour changer la conception de votre présentation. Fermer le masque )

’ S — - Me——

Cliquez et modifiez le titre

» Cliquez pour modifier les styles du texte du masque
— Deuxiéme niveau
« Troisiéme niveau

— Quatriéme niveau
» Cinquiéme niveau

O

13/02/11 Pied de page

[ 38 [ 7 | | Mode Masaue des diaposit... 136% =—EE—— x|

Apres avoir réduit les zones d‘affichages du titre et du texte, je change la police et les tailles
des styles du texte.

Insertion d’'un logo dans le masque de diapositive.

PowerPoint  Fichier Edition Affichage ISl Format Réorgani: Outils  Di Fenétre $ Aide G5 & N2 H = «) BBFfrancis ¢
Nouveau masque 08N T—

Masque des diapositives en double 8D
Diapositives de » -

Espaces réservés de masque >
Espaces réservés de la disposition >

_Format.. Diaporama

& 5 o

| Réorganiser Stvksrapues'ﬁ Trait v ecture

isposition  ~

Nouvelle diapositve = Section  + |G Section
§ipda sk iARN G etieT o ieser el et O T ontalre
i

Zone de texte

WordArt

En-téte et pied de page...
Date et heure...

Numéro de diapositive

et modfiez e titre

F et modifiez le titre

Tableau...
i B ifier les styles du texte du masque

Navigateur de photos...

Je voudrais que mes prochaines présentations contiennent un logo sur chaque diapositive,
pour cela je vais insérer un logo.

Pour insérer une image dans un masque de diapositive, allez dans le menu Insertion, photo,
image a partir d’un fichier.
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PowerPoint _Fichier _£dition _Affichage _Insertion _Format _Réorganiser_Outils_Diaporama_Fenétre _$ _Aide. 5 ® M2 O = 4 iirunas dim. 15:06
Fia font =

[« » ) (s3 =\m)] [Cdlogos E2RC) )

¥ APPAREILS 4 conum-l...twitter.jpg ¥ Apercu - A
51/ iMacYRC logo-comnum.jpg

I iDisk 5 logo-comnump.jpg e gi n
logo-microcam06.gif 4
3 MyBook-HD =

J logo-mic...06ms.jpg

Cliquez et modifiez le titre

= Cliquez pour modifier les styles du texte du masque
iMacHD —

= MICROCAMOS ~ Dedame iveau

&l Disquegris2 & 7 loibLiRibg Nalgas + Troisiéme niveau

=1 BOOTCAMP microcam06p.jpg v O vt

. MyBook1TO1 a I Type JPEG document n 4
r Y ] "o

Activer : [ Tous les fichiers image ] MICRagANDS,
I Lier au fichier

@ Enregistrer avec le document

[_| Traiter les couches d'image comme des objets distincts

(Amler?) (N |

/o211 Pied de page

J’ai sélectionné le logo de MicrocamO06 ; le logo s’est placé au milieu de la diapositive ; il
faudra redimensionner le logo, soit avant de le déplacer ou apres.

PowerPoint _Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils tre  $  Aide F B N2 O = 4) thranais dim. 15:06

Q[ Rechercher dans Ia présentation

O O o N o an |- o= Compresser — (| (| — . ot + | Réorganiser » | Grouper - Mauteur: 2, 9]
= =T =P~ ¢ ==0_ | oL i 27en By
Ftres SO pogner o rétavic (@ thets - Tansparence |2 Aigner  + () Fairephvoter +  Largeur: 3em 3] J
Modifir les diapositives t les dispositions de masque pour changer 1a conception de votre présentation. _Fermer ie masque ) |
.

Cliquez et modifiez le titre

» Cliquez pour modifier les styles du texte du masque
— Deuxiéme niveau
« Troisiéme niveau

- Quatriéme niveau
» Cinquiéme niveau

Pied de page
Py — -
\
i s |
§13/02/11 @ Pied de page @ |
o—0.—0 J L |

Il faut modifier le bas de la diapositive pour faire de la place pour le logo.
Je réduis et je déplace la zone date.

Cliquez et modifiez le titre

+ Cliquez pour modifier les styles du texte du masque
— Deuxiéme niveau

Cliquez et modifiez le titre

+ Cliquez pour modifier les styles du texte du masque
~ Deuxiéme niveau
« Troisiéme niveau
- Quatriéme niveau
» Coquime nivesu
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Les modifications terminées, il ne restera qu’a sauvegarder la présentation comme modéle
PowerPoint.

® PowerPoint m Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Di Fenétre $ Aide G § N2 O = 4) Ilfancis dim. 16:43
)06 Nouvelle présentation %8N ~_ pp2011essail.pptx =
lﬁ Nouveau & partir d'un modéle... Q%P (. (@) Q- Rechercher dans la présentation 11
- Ouvrir.... %0 —
# Accueil . Masd  uurir une URL 30 Mleaux | Graphiques | SmartArt | iti | Animati | Di | Révision | |~ S5~
Digoskhel  Quvrir récent > | = rursgrapne istrer ormt Daparams
{ Ix]lax A7 (%) w- |1z s @ Bl ~ L, 2 Remplissage R\
Fermer BW = =] lg-_;‘ i EIJ LI/ P - (&)
ouvelle dapositve 4 Enregistrer s par /A A Texte Image Forme Média  Réorganiser Sylesrapides 2 Tt T leature

Mode Masque Enregistrer sous... e EE33l- changer ta conception de votre présentation. (_ Fermer le masque )
Enregistrer comme images...
Enregistrer en tant que vidéo...

s

Cliquez et modifiy

wmadtierlessl  Partager >

Réduire la taille du fichier...

Restreindre les autorisations >

5 bl e Cliquez et modifiez le titre
|E Propriétés... o~ (?? &

v Présentation PowerPoint (.pptx)
Pour sauvegarder le masque de
rmats courants

diapositive modifié, allez dans le Orma
P ’ Présentation PowerPoint 97-2004 (.ppt)

menu fichier, enregistrer sous et Modéle PowerPoint (.potx)
choisissez le type de fichier Modéle PowerPoint 97-2004 (.pot) ‘

modele PowerPoint. Vidéo (.mov)
PDF
1 Enregistrer sous : [modele—ppmGaI,potx ] E]
§ (< » | (52 =im) [ Mes modéles i Q
| 2

¥ APPAREILS ® Dossier partagé

iMacYRC modele-rampe2.dotx
£l ipisk

3 MyBook-HD —

& iMacHD
i Disque gris 2 -
-} BOOTCAMP v 0
Format : f Modéle PowerPoint (.potx) §
Description

Enregistre la présentation sous forme de modéle XML que vous pouvez utiliser comme point de
départ pour nouvelles présentations. Ne peut pas stocker de code macro VBA.

Plus d'informations sur les formats de fichier

( Options... ) ( Rapport de compatibilité... ) Vérification de compatibilité recommandée

(] Masquer I’extension (" Annuler ) ( Enregistrer Q

X /4

Le fichier est sauvegardé dans le dossier Mes modeéles.
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Utilisation d’'un modele pour créer une présentation.

Création d’une présentation depuis un modele proposé par
Microsoft.

eno ibliothéque de pré PowerPoint — | Pour créer une

~w  présentation depuis un
modeéle inclus dans
PowerPoint 2011,

Tous e choisissez un modele lors
L i SR du lancement de

© MODELES EN LI o s Sk PowerPoint.

Album photo classique

® u ®

THEMES
Tous

Mes thémes
MODELES

Couteurs : NN
rd- Polices : ~ sélectionner un jeu de polices ~

Album photo urbain Chorégraphie multimédia
Taille de la

diapositive ,  Standard (4:3)

B\ T o
=i \ POWERPOINT 2011 .

) Aujourd'hui SR
=] Hier
£} La semaine d... Formation de nouveaux employés Présentation de PowerPoint 2011

[Z] Le mois der...

Ne plus afficher lors de Fouverture de PowerPoint Choisir_
R

Ou allez dans le menu fichier ® PowerPoint Edition Affichage Insertion Fe
nouveau a partir d'un modele. 'hAﬁAﬂ, Nouvelle présentation s8N

. e Nouveau a partir d'un modéle... %P
JEI iz Moyl T E Ouvrir... LT *

A Accusl Then Ouvrir une URL... 30
Diaposiciy  QUVTir récent o

Création d’une présentation depuis un de vos modéles.

eNeo Bibliothéque de présentations PowerPoint

(Q.(Rechercher des modéles en ligne et locaux )

o S T = —— Au lancement de
PowerPoint, le logiciel
| ¥ MODELES

|
‘ Mes thémes

affiche une galerie de

- présentation ol vous

@ MODELES EN L RS T e pouvez voir vos
meklc;penich modeéles dans Mes

modéeles.

Coutewrs: "ETNEENENN @l Sélectionnez votre

polce : "G Gl @l modele et cliquez sur

Taille de la

daposiive  Standard @3) Ml choisir.

__ Présentations récentes |

(=] Aujourd'hui

=] Hier

[} La semaine d...

[=] Le mois der...

Ne plus afficher lors de I'ouverture de PowerPoint

“
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® PowerPoint _ Fichier Edition Affichage | i Format Réorganiser Outils Di Fendtre $ Aide 5 & N2 O = «) Blfancis dim. 17:09

= [=] Disposition  ~

Nouvelle diapositive =) Section 3

Iniiston et perfectionnement
3 Iutiisation de la micro-informatiave.

Ala décowverte de

és Numériques
L'informatique a la portée du Grand Public

Initiation et perfectionnement

a l'utilisation de la micro-informatique.

Linformatique
Grand Public
c'est sur:

A la découverte de .

Présentation créée le

-‘ ©Yves Roger Cornil

www.communautes-numeriques.net
MICROCAMO6

Quelques mots sur le créateur de cette présentation: Yves Roger Comil.
Président de depuis le 13/2/08

denuis e 1/1/2007

Ici mon modéle est composé de 3 diapositives.

@ PowerPoint _Fichier Edition Affichage i Format Réorganiser Outils Di Fenétre $ Aide G5 & N2 H = 4) Bhfanais dim. 17:17 §

~ Format

W

Réorganiser  Styles apides =2 Trat

» Remplissage -~

1 -
I ses [ 1| ]| sma || waw

P— : . —
Diapositive de  Titra st contenu  En-tétede  Deux contenus

tityDiapositive de titre section
P
wea [ wan a
et [
Comparaison  Titre seul Vide Contenu avec

légende

Cliquez pour ajouter un titre

Imageavec  Titreettexte  Titre vertical et
légende vertical texte

Dupliquer les diapositives sélectionnées

@ Insérer des di itives d'une autre pi

Insérer les diapositives du plan...

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Linformatique
Grand Public
c’est sur:

Powerpoint 2011

‘ Ciiquez pour ajouter des commentaires

En cliquant sur nouvelle diapositive vous pouvez insérer une diapositive vierge en choisissant
une disposition différente, si nécessaire.
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Format Réot;g_gniser Outils __ Di Fenétre $ Aide = G & K2 D = 4) 1hfanais dim. 17:22

[

s || was
el

Diapositive de  Titriitre et conteny EN-téte de
— S

Deux contenus.

|
|
|
|
|
| titre ection
|
|
|
|

=

Cliquez pour ajouter un titre

| Comparaison  Titre seul Vide

* Cliquez pour ajouter du texte

Contenu avec
légende

Image avec  Titre ettexte  Titre vertical et
légende vertical texte

o

B2 Dupliquer les diapositives sélectionnées
|
;E] Insérer des d'une autre pré

| ] Insérer les diapositives du plan...
|

Linformatique
Grand Public
c’est sur:

‘ Ciiquez pour ajouter des commentaires

Et voici la diapositive la plus courante du modéle choisi.
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Insérer un lien vers une autre diapositive
ou vers un site Internet.

Lien vers une diapositive de la présentation.

Au début de ma présentation je voudrais
sauter une partie pour aller directement a

une diapositive.

Le plan contient 3 titres de chapitres,
suivis d'un bouton d’action. Lors de
I’affichage de la diapositive Plan, je

voudrais aller, directement, a I'un de ces 3

chapitres.

Pour aller, lors
du diaporama,
directement a
une diapositive
de la
présentation on
utilisera les
liens
hypertexte.

Sélectionnez le
bouton d’action,
un clic droit, et
dans le menu
déroulant
choisissez
parameétres
des actions.

b (o Ak il Mopse_Oovs_ipsses_fuke $_tin £9120 5 o e s
x J——— il

“Le ruban.

* Généraliés sur PowerPoint 2011. |

« Création dune présentation. I

J 3

» Généralités sur PowerPoint 2011.

* Le ruban.

» Création d’une présentation.

PowerPoint 2011

A
[

o o

. O —.
Couper 8X |
Copier #8C |
Coller ®V

Enregistrer en tant qu'image...

Modifier le texte
Modifier les points

Réorganiser les objets
Réorganiser les objets superposés

Réorganiser >
Groupe >

Définir comme forme par défaut
Format du texte...
Format de la forme...

Animations...
Parameétres des actions...
Lien hypertexte

[ Clicavec la souris | Pointer avec la souris |

Action suite a un clic

» Gént

elert ¢

» Créa }
|

v Diapositive suivante

() Aucune
® Lien hypertexte vers :

Diapositive précédente
Premiére diapositive

Derniére diapositive

Derniére diapositive affichée
Arréter le diaporama
Diaporama personnalisé...
Diapositive...

URL...

Autre présentation PowerPoint...
Autre fichier...

o

T

b

1

] Activer un son :

[Sans son]

'_\_7 Animer le clic

PowerPoint 201

T |

=

Les Aventuriers du Bout du Monde

Ici saut vers la diapositive
suivante lors du diaporama.
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Insertion de boutons d’actions.

Nous avons vu au début de ce
chapitre qu’il était possible
d’insérer des liens vers des
diapositives a partir des boutons
d‘actions.

Pour insérer un bouton d’action,
positionnez-vous dans votre
diapositive a I'endroit ou insérer
un bouton d’action et allez dans
le menu Diaporama, Bouton
d’action Choisissez ensuite le
type de bouton ; ici je choisis le
bouton diapositive suivante.

BIELIE el Fendtre $  Aide

Lire a partir du début
Lire a partir de la diapositive actuelle

Diffuser le diaporama...
Diaporamas personnalisés

Mode Présentateur
Vérification
Enregistrer le diaporama

e L

Wk___

N

> L

."\iE'. v

|Enregistrer le théme

Options du thé

. Couleurs Polices A

'F

BT I ]  Personnalisé
Parametres des actions... Origine
T Aide
Animations... informations
Transitions...

Diapositive précédente

Diapositive suivaate
Premiére diapositive
Derniére diapositive
Derniére diapositive affichée

Masquer diapositive(s)
Parameétres du diaporama...

e ———

* Le ruban.

@ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Reorgamser Outils  Di

» Généralités sur PowerPoint 2011.

Le bouton diapositive
suivante a été ajouté ;
vous pouvez bouger et
redimensionner le bouton,
comme vous le feriez pour
une image.

$ Aide G W2 O = «

Fenétre

O f" (5 pp2011lessail.pptx
PHEHEOH= 00 @6 J’j%xw“—l&g S ——— S— (Qr (Reche:
J # Accucil | Themes | Tableaux | Graphiques | SmartArt | | Révision |
Diapositives Police Paragraphe insérer Format
E’ - [=7] Disposition  ~ =] - ﬁ ﬂlj 5 Remplissage
Nouvelle diapositive =) Section > AL Be| A =S Texte Image Forme  Média Réorganiser. - Styles rapides =2 Trait

(“Diapos | Contour ()

.

Média

Forme Réorganiser

¥

v

\, Lignes et connecteurs
[&] Rectangles

@ Formes de base

% Fléches pleines

g; Formes d'équation
f%? Organigramme

% Etoiles et banniéres
© Bulles et légendes

vV vV Vv VvVvywyeyew

v

Styles rapides == .

\| Lignes et connecteurs >
Rectangles

& Formes de base
% Fléches pleines

Remplissag

R Formes d'équation
f‘%? Organigramme
34 Etoiles et banniéres

£ Bulles et légendes

* Généralités sur PowerPoin G

Navigateur de formes...

>

Vous pouvez aussi aller dans I'onglet accueil,
groupe Insérer, bouton formes, bouton
d’action et choisir le dessin du bouton d’action
de fagon visuelle.

vVVvVvVVvVYVvYYyY

v

* Le ruban.

Trait

BT .

Navigateur de formes...

HEEE

EEE
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-

: 7
Forme Média @ Réorganiser Styles rapides =

\| Lignes et connecteurs
Rectangles

ﬁ Formes de base

% Fléches pleines

R Formes d'équation
?‘E@ Organigramme

ﬁ Etoiles et banniéres
$ Bulles et légendes

| @ Boutons d'action

Navigateur de formes...

b

Format Duaponma

% Remplissage ~ u'

% Trait v § el

»[ ©9° f‘ﬂ g M; - o Le navigateur de formes affiche toutes
> = = 2

> Plﬁs Audio Vidéo Image de la bibliothéque Symboles Lormes Ies formes'

> Toutes les formes

>

>

>

>

>

REENe

AL VA
00000

123/
FEV%@

c’est sur:

s Lien hypertexte...

Désactiver la modification de texte
Police...
Paragraphe... &M

Puces et numéros... E

Convertir en graphique SmartArt

Rechercher
Traduire...

Format du texte...
Format de la forme...

/ Vous pouvez insérer un lien hypertexte sur
= un texte ou sur une image. Sélectionnez le

P " e—— § ¢
DDLQEE@IIQLJQ texte sur lequel va porter le lien, un clic

Grand Public droit et lien hypertexte.

0 | . :
. Lien hyp < Lhtepi/ net
o S a [http S
= AltkAc NI AriniiAe N Q Affichage : ‘Www.communautes-numeriques.net
WWW.commun? e s B
Copier ®8C Info-bulle...
Coller ®’Y
Enregistrer en tant qu'image... [ Page Web | Document  Adresse de messagerie -

Dans la zone Lien hypertexte, tapez I'adresse Internet (URL) de la
page Web vers laquelle vous voulez créer un lien.

®T

r@ Ancre :

Si vous voulez créer un lien vers un emplacement spécifique (une
ancre) dans la page Web, entrez le nom de I'ancre ci-dessus ou
cliquez sur Rechercher pour la trouver.

Rechercher...

Dans la zone adresse entrez |I'adresse du
site Internet (ou une adresse de
messagerie) et cliquez sur OK.

NDLR : le lien est maintenant
http://www.conum.fr
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http://www.conum.fr/

Insérer un lien vers une autre présentation.

Lien vers une autre présentation.

Depuis une présentation il est possible de créer un lien vers une autre présentation.

o000 _ pp201lessail.pptx o
3 Q~  Rechercher dans la présentation )

VSR T

I s

erdana ____[elizs sl
# Accueil = Format = Thémes | Tableaux  Graphiques  SmartArt  Transiti imati Di Révision | A 22~
ol Lire le diaporama Outils du présentateur = —  Réglage Paramétrage pour deux i
= I = /' Lire les narrations |
IS y 2 o 5 A ¢
S L o @ @ S = V/ Utiliser le minutage
Dudébut De la diapositive actuelle ==~ Mode Pré éri  Paramé L diapositi étres du diaporama v/ Afficher les controles du média - Mode Présentateur Mo

(-Diapes-| Contour ) (5] i - A

~| clicaveclasouris | Pointer avec la souris |

Action suite a un clic

() Aucune
® Lien hypertexte vers :

v Diapositive suivante
Diapositive précédente
Premiére diapositive
Derniére diapositive
Derniére diapositive affichée
Arréter le diaporama
Diaporama personnalisé...
Diapositive...

URL...
Autre présentation PowerPoint...
Autre fichier...

GENERAITTES

SUR POWERPOINT 2011
(] Activer un son :

[ {sans son)

() Animer le clic

< » ) (52 = jm) ([ OPTIMA W @

¥ APPAREILS AR "Ta vapercu: i
8 ivac @) fhosiacmope P | Clicavec la souris | Pointer avec la souris |
pp2010 » J
E BBl pp2011a.pptx
Macbook HD

& LaCieRugged
= BOOTCAMP

. pp201lex0la.pptx

pp2011a...tions.pptx Débuter avec PowerPoint

Action suite a un clic

' pp2011essail.pptx
1 pp2011ex01.pptx

¢ —

() Aucune

pp201lexpuces.mov .
¥ PARTAGES L Lien hypertexte vers :
1 iMacvRe a | [ DPp20llexpuces.pptx Nom pp2011lexpuces2 e VI
I Pp201lexpuces2 Type Présentation

¥ EMPLACEMENTS
|| Calculette
A

<0

1 pp201101.pptx
[l rampe42 >
T

Microsoft
PowerPoint I

v

| file://localhost/Volumes/OPTIMA/pp201lex... |4

Activer : [ Présentations PowerPoint )

Choner) (Y

Aprés avoir inséré un bouton d’action, un
clic droit et parameétres des actions.

() Exécuter le programme :

() Exécuter la macro :

V/% 1
( Sélectionner... )

|
.

() Action de I'objet :

Cliquez ensuite sur le bouton lien .
hypertexte vers autre présentation
PowerPoint. (3 ctionrun son

[ [sans son] vl

Sélectionnez une présentation et cliquez
sur OK.

[] Animer le clic

( Annuler ) &0&*—3
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Affichages d’'une présentation.

Affichage normal.

@ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Ré i Outils  Di Fenétre $ Aide G & D < 4) 1lfanais lun. 13:32
eno | pp201lessail.pptx (=

1(Q (Rechercher dans la présentation

| Thémes | Tableaux | Gra ansitions | Animations | Diaporama | Révision | = - = : s sr
page = — Thémes - Options du théme Modes Masgues
o= — . 5
-~ | [~ =1 = ol Bl S
Taille de la diapositive | | By B || — !:L = | lee.u| | Enregistrerlethéme  Couleurs Polices Arriére-plan - Modifier Ia page maitre
(“Diapos | Contour | Q| A
Tl m

Communautés Numériques
Linformatique 4 la portée du Grand Public

Initiation et perfectionnement
a l'utilisation de la micro-informatique.

GENERALITES
SUR POWERPOINT 2011

A la découverte de PowerPoint 2011.

Présentation créée le

www.communautes-numeriques.net M

PowerPoint 2011

|
‘ -4 ©Yves Roger Cornil
|
|

v
\ ;
! Quelques mots sur le créateur de cette présentation: Yves Roger Comil. &
e ‘ | Président de I'association Communautés Numériques depuis le 13/2/08 m
Micrnsft MVP Marintosh deniis le 1/1/2007

| 1sur 16 ‘ 100% o=@ x| |
Lors de la création de votre présentation, le mode d’affichage est I'affichage normal : le
ruban en haut, les diapositives visibles a gauche sous forme de vignettes et la diapositive en
cours au centre.

Edition BLUlEdNTl Insertion Format Réorc Pour choisir I'affichage de votre

K I %1 présentation allez dans le menu Affichage
v Norma ; pour l'affichage Normal, cliquez sur

Trieuse de diapositives #2  Normal.

Page de commentaires #®3

Mode Présentateur X

Diaporama ¥
e —

L'outil d’affichage normal est aussi accessible en
cliguant sur le bouton Normal situé, en bas, a
gauche de la diapositive.

Affichage normal

Zoom.
® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils
® O E

_ # Accueil | Thémes | Tableaux | Graphiques | SmamArt | Tra, - -

S ==
SewiiS Y el Agrandir ou réduire l'affichage de la
Mise en page : 1 présentation

‘Le zoom permet d'agrandir |'affichage de la diapositive active.
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v

| 1surl6

Vous avez aussi un réglage du zoom, en bas, a droite.

Vous pouvez agrandir ou rétrécir les vignettes et déplacant a droite
ou a gauche la barre de séparation entre le volet de diapositives et
la diapositive centrale.

(=] pisposition  ~

Nouvelle diapositive ) Section  +

(CDiapos | Contour )

GENERALITES
SUR POWERPOINT 2011

P
S

- ol ur le Macintosh.
* Office 2010 pour Windows.

Rechercher dans la présentation

|~ s5r

PowerPoint est un
logiciel de
présentation assistée
par ordinateur
(PréAQ).

11 est édité par
Microsoft.

PowerPoint fait
partie de la suite
Office.

PowerPoint 201

Office 201
pour le
Macintosh.

Diaporama

.@v

© Lecture

. format
fl (e 4 Rempli -
’H - mplissage

 Réorganiser  Styes rapides 2

Trait

pour
Windows.

‘ Cliquez pour ajouter des commentaires

B[=] ] Affichage normal

La trieuse de diapositives.

L'affichage trieuse
de diapositives
affiche votre
présentation sous la
forme d’une
planche.

Vous pouvez
supprimer une (ou
plusieurs)
diapositive depuis la
planche de la
trieuse ; vous
pouvez aussi
réorganiser votre
présentation en
déplagant une ou
plusieurs
diapositives.

Insertion Format

4sur 16

1008 == x|

® PowerPoint Fichier Edition Wla il
U Normal
V¥l v Trieuse de diapositives
z Page de commentaires
Mode Présentateur
Diaporama

Masque

v Ruban
Barres d'outils
Barre des messages

Navigateur multimédia

Boite a outils

Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide
#1 ¢ = = m— ——

#2 Q. (Rechercher dans la présentation

#®3
o piE
08

+f Personnaliser I'animation

£ Album
lifl Outils de référence
A, Rapport de compatibilité

En-téte et pied de page...
Commentaires

Régle

Repére
Zoom
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Affichage sous forme de page de commentaires.

L'affichage sous forme de page de commentaires permet d’afficher une page avec la
diapositive et le cadre des commentaires.

Vous pouvez insérer ou modifier les commentaires dans le cadre commentaires.

$ Aide

[ I'awerPomt Fichier Edition Insertion Format Reorgamser Outils Diaporama Fenétre

- Normal
Trieuse de diapositives
v Page de commentaires

L€ Mode Présentateur ! ot n visio I

Diaporama - format :
T g o ©

5

ﬁ E - Réorganiser Slylesupldﬁj Talt w

Masque

b
Barres d'outils Clubs Microcam et Communautés
Barre des messages Numériques

Navigateur multimédia

Boite a outils
f Personnaliser |'animation
£ Album
id outils de référence
&, Rapport de compatibilité | perfectionnement

\la micro-informatique.
En-téte et pied de page...

Commentaires te de PowerPoint 2011.
Régle
Repére | g e

P s Roger Comil

nautes-numeriques.net m

Quelques ‘mots sur Ie aéateur de cette présentauun Yves Roger Cornil.
de I’

depuis le 13/2/08
Microsoft MVP Macintosh depws le 1/1/2007
Co-fondateur de Microcam en 1981 - Vice présldent de Microcam (Rennes).
en 1989 - d’honneur de Microcam06

(Nice)
Créateur de la section micro 3 Fréjus vous Accueille, animateur micro de février
2002 3 juin 2007, membre d'honneur.

Ces 3 associations sont agrées Apple User Group (AUG) et référencées Microsoft
User Group (MUG).©

Initiation & PowerPoint 2011

858 | G | | Mode Page de commentaires 1sur 16 106% (@ \H}

Affichage en mode lecture.

Fenétre $ Aide

EBOHHI

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Di

= Disposition  ~

Nouvelle diapositive =) Section mo WG T[S sae | AR | Ao || 4w | M LA AN v

a . [ B e Kl,;v
2 - Hll LN H
 Réorganiser Sylesrapides 22, TR T re

. Diaporama : Vous pouvez vérifier votre présentation en mode lecture. Allez dans I'onglet
.. accueil, groupe diaporama et cliquez sur le boulon Lecture.
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Affichage du diaporama.

. - Le but ultime du travail que vous avez réalisé avec le logiciel

(E a8 | E.(h] PowerPoint est, généralement, d’afficher la présentation sous forme
"% | d’un diaporama.
Cliquez sur l'outil diaporama situé en bas, a gauche de la diapositive.

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide G & H 91
®@NoO pp2011lessail.pptx =
SEHOHS o0 e @-e: B d#h s+ @ (Q~ [ Rechercher dans la présentation )

A Accueil Thémes Tableaux Graphiques SmartArt T it i i i N Révision A B

Lire le diaporama OQutils du présentateur Réglage Paramétrage pour deux affichages
=] v Lire les narrations =

S s L&’ E @ @ [ ‘%‘ V. Utiliser le minutage ‘ 5’ @

Dudébut De la diapositive actuelle =17 Mode Présentateur Vérification Enregistrer  Paramétres des actions Masquer la diapositive Paramétres du diaporama (V] Afficher les contréles du média Mode Présentateur Mode Miroir
Lire le diaporama Vous pouvez aussi lancer le diaporama
= depuis I'onglet Diaporama, groupe Lire le
- o N - 7 .
‘ G o> LU diaporama et commencer |'affichage du

L = _ - diaporama depuis le début ou depuis la
> : = = © diapositive actuelle.
Du début De la diapositive actuelle E:L % - diapositiv u
Les changements dans les diapositives (animations, affichage du texte, etc.) se feront
automatiquement ou sous le controle du clic de la souris ou sur I'appui d’une touche du
clavier.

Activation du mode présentateur.

Si votre matériel le permet (affichage
sur plusieurs écrans) vous pouvez
activer le mode présentateur.

Le mode présentateur est trés
intéressant pour le conférencier car il
permet d’afficher un écran
(généralement par l'intermédiaire d’un
vidéo projecteur ou similaire) pour le
public et d’afficher sur I'écran de
I'ordinateur (généralement un
ordinateur portable) ses notes, les
diapositives suivantes, le temps écoulé
; votre auditoire ne verra pas les
commentaires.

Qutils du présentateur Pour activer le mode présentateur, cliquez
sur l'outil mode présentateur du groupe
Q outils du présentateur.

Mode Présentateur Vérification Enregistrer

INiild FLEN Insertion  Format  Réorg

Vous pouvez aussi aller dans le menu affichage et

v Normal %1 cliquez sur mode présentateur.
Trieuse de diapositives
Page de commentaires 33
Diaporama {38+
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C’est quoi PowerPoint?

PowerPoint est un
logiciel de
présentation assistée
par ordinateur
(PréAO).

Consell

Qfgst quoi PowerPoint? =+

e En haut a gauche la diapositive courante ;

e En bas les commentaires ;
e A droite la diapositive suivante ;
]

A droite un cadre pour ajouter des notes pour la réunion.

Insertion d’en-téte et de pied de page.

Avant d’'imprimer votre présentation il peut
étre utile d'ajouter des en-tétes et des
pieds de page a vos diapositives et/ou a
vos pages de commentaires.

Les en-tétes et pieds de page peuvent étre
insérés dans les masques de diapositives
ou ils peuvent étre insérés dans la
présentation et compléter les masques.

Pour accéder aux en-tétes et pieds de page
allez dans le menu affichage et cliquez en-
téte et pied de page.

Ll EGEE Insertion  Format  Réorg

v Normal ®1
i Trieuse de diapositives 382
! Page de commentaires #3 |
1 Mode Présentateur X
Diaporama 0¥
Masque B l
d |
v Ruban N #R
. Barres d'outils 3
: Barre des messages
i
Navigateur multimédia ~¥M
Boite a outils
=fr Personnaliser I'animation

& Album
il Outils de référence
“ Rapport de compatibilité

En-téte et pied de page...

Commentaires

Regle
Repére >
i Zoom ¥ I

Les Aventuriers du Bout du Monde
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Vous pouvez aussi passer par le menu

fichier.

Mise en page

Edition Affichage Insertion Ft

Taille

Dimension des
diapositives pour :

™

Présentation  I'écran (4:3)

Nouvelle présentation 8N
’ Nouveau a partir d'un modéle... {38P |

Ouvrir... #0 |
! Ouvrir une URL... ©80 |
! Ouvrir récent >

1

Fermer 2w |
| Enregistrer E
| Enregistrer sous... oS |
| Enregistrer comme images...
| Enregistrer en tant que vidéo...

Partager >
| Réduire la taille du fichier...

Restreindre les autorisations >

Mise en page...
| Imprimer...

Propriétés...

Dans la boite mise en page cliquez sur le
bouton En-tétes/Pied de page.

Largeur : 25,4 @ cm
Hauteur : 19,05 @ cm
Orientation
—
Diapositives :

BB

Commentaires, &
documents
et plan:

§ En-téte/Pied de page... ) ( Options... )

L3

( Annuler ) € OK )

Il y a 2 réglages pour les en-tétes et pieds de page :

En-téte et pied de page

En-téte etﬁ pied de page

[ Diapositive | Commentaires et documents |

Inclure dans la diapositive

Appliquer partout

¥ T T —
Appliquer )

] Date et heure

R

P
( Annuler )
14/02/11

] Numéro de diapositive A
percu

Démarrea: 1

@ Pied de page
PowerPoint 2011

["] Ne pas afficher sur la diapositive de titre

Pour les diapositives :

Vous pouvez insérer la date et I'heure en
cochant la case date et heure et en
choisissant une mise a jour automatique ou
fixe. Vous pouvez aussi insérer un numéro
de diapositive et un pied de page, en
fonction du masque de diapositive.

| Diapositive | Commentaires et documents ]

Inclure dans la page

( Appliquer partout i

—
{ Annuler )

M Date et heure

(O Mise a jour automatique

14/02

@ Fixe

Clubs Microcam et Communa

] En-téte

M Numéro de page

M Pied de page

Initiation a PowerPoint 2011

Pour les commentaires et documents :
Vous pouvez insérer la date, une entéte, un
numéro de page et un pied de page pour
I'impression de votre présentation.
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Organisation des diapositives
dans une présentation.

Insérer une nouvelle diapositive.

@ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre

% Aide

@006 pp201lessail.pptx
PEHOH=E & D0 - e B # o @
! A Accueil | Thémes | Tableaux | Graphiques | SmartArt it Révision |
Pour inserer une © ® & m = e
d|apos|t|ve, Du début D la diapositive actuelle B3 Mode Pré érification  Enregistrer des actions Masquer la diapositive Paramétres du diaporama |V Afficher les cont
sélectionnez une Lpspr cortor, -
vignette de : 1 - |
diapositive dans la
partie gauche, un clic
droit et nouvelle L b
diapositive ; la P = e I’ll an
i iti i — Copi 8C
d|ap0_5|t|,ve, vierge ; = Copler xc
sera Inseree derrlere o | AspectgénéraldePowi  Sélectionner tout BA
la diapositive s, | En  Nouvelle d3positive 03N |

Dupliquer la diapositive 8D
Supprimer |a diapositive

Ajouter une section

courante en utilisant
le masque standard,
dépendant du théme
ou du modele choisi.

Transitions...
Masquer diapositive(s)

Zoom...

Le ruban-et les-onglets.
2 Afficher le diaporama

S
n 2

Une autre possibilité est de passer par # Accueil | The | Tableaux | Graphiq Smar
I'onglet accueil, nouvelle diapositive. Dlapositives !
q [==] pisposition
Choisissez éventuellement une disposition Nouvelle diapositive =) Section v e A%y
(ici titre et contenu). = = ) = | I
. s . rz Ly modelecomnum1

La diapositive est inseree derriere la e ———— —
diapositive active. T ’

-— -_— }ltre et contenu

Diapositive de Titre et contenu Titre de section Deux contenus

titre
Comparaison Titre seul Vide Contenu avec
légende
— | [(——a~

Image avec
légende

Titre vertical et
texte

Titre et texte
vertical

Dupliquer les diapositives sélectionnées
Insérer des diapositives d'une autre présentation...

Insérer les diapositives du plan...

A
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® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre # Aide

( Rechercher dans la présentation

J # Accueil ]Jﬁn!ls;.

Diapositives

e

Nouvelle diapositive =) | C LA Aar |l £ g g ’

SINIRAL "IS
SUR BOWE 4RO 2041

Couper

Copier

Coller
Sélectionner tout

Nouvelle diapositive
Dupliquer la diapositive
Supprimer la diapositive
Ajouter une section

Mise en forme de l'arriére-plan...

[ — Transitions...
informatique

Grand Public Masquer diapositive(s)

c'est sur:
Zoom...
Afficher le diaporama

Vous pouvez aussi insérer une nouvelle diapositive depuis |'affichage trieuse de diapositives.
Positionnez-vous sur une diapositive, un clic droit, nouvelle diapositive.
La nouvelle diapositive se positionnera derriére la diapositive sélectionnée.

Supprimer une ou plusieurs diapositives.

En affichage normal, sélectionnez, la ou les RET——
diapositives a supprimer dans le volet T 1
d’affichage des vignettes, un clic droit, et gy

dans le menu contextuel, choisissez
supprimer la diapositive.

Couper
Copier
Coller

Sélectionner tout

— -

o Nouvelle diapositive 08N
=1 Dupliquer la diapositive 08D

Supprimer la diapositive
Ajouter une section " ‘
Mise en forme de l'arriére-plan...

= . Transitions...
Masquer diapositive(s)

Zoom...

Afficher le diaporama
/o i
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@ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide

®00 | pp201lessail.pptx =)
PEOGH® %06 0 6 i cox v (@) (Q~ ( Rechercher dans la présentation )
|| Accueil | Themes | Tableaux | i | smartart | ions | Animations | | Révision | |~ v
Diapositives S  Police Paragraphe Insérer Format
: . e = o >
Nouvelle diapositive : A | Az || @3 | Aar VAR IS 4" | Reorganiser  Styles rapides 5

Couper 8X
Copier ®8C
Coller £

Sélectionner tout KA

Nouvelle diapositive O ®N
Dupliquer la diapositive 08D

Mise en forme de l'arriére-plan...

Transitions...
Masquer diapositive(s)

Zoom...
Afficher le diaporama

Dupliquer une diapositive.

En affichage
trieuse de
diapositives,
sélectionnez, la ou
les diapositives a
supprimer, un clic
droit, et dans le
menu contextuel,
choisissez
supprimer la
diapositive.

Sélectionnez, la (ou les) diapositive a dupliquer, un
clic droit puis dupliquer la diapositive.

Si vous sélectionnez plusieurs diapositives, toutes les
diapositives sélectionnées seront dupliquées.

la trieuse de diapositives.

Couper
Copier
Coller

Sélectionner tout

Vous pouvez aussi dupliquer des diapositives depuis z Nouvelle diapositive
Dupliquer la diapositive
Supprimer la diapositive
Ajouter une section

Zoom...
Afficher le diaporama

Mise en forme de l'arriére-plan...

Transitions...
Masquer diapositive(s)

Copier une ou plusieurs diapositives depuis une autre

présentation.

Pour copier une ou
plusieurs diapositives
dans votre présentation
en cours depuis une
autre présentation,
ouvrez vos 2
présentations,
sélectionnez une ou
plusieurs diapositives
depuis votre
présentation et déplacez
votre sélection a
I'endroit voulu.

(RS CYRY YNRN CNEF TURE YNRY NI

LA 6 S LA LI2

Ici en affichage normal.

Communautés Numg
L'informatique  la portée d

Initiation et perfect

a l'utilisation de la micr

A la découverte de F

Présentation cré:

©Yves Roger Cc+
www.communautes-nty

PowerPoint 201 T

a -]
‘& ) 4w

* | Quelques mots sur le créateur de cette présentation: Yves Roger Comil. [J
¥ Président de I's ation Communautés Numéniques depuis le 13/2/08

f 4
Slide 1 of 45
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3 @
o —
-

@ :
= 2 "
- + Gandraites sur Fomerroire 2011 [ | a
* e maban, B -

t‘ « Cremtion gume présentaten. - -
> o

MO\I!"'\E ] Q 112 10/ ) | 8 16 | 4 12 041124 41116 8| |10 12}

Fortalin o8 pertinfaeein ) I
7RGz e by E:m.m-mm(..\-

4 Initiation et perfectionnement

B a l'utilisation de la micro-informatique.
s by 3 A la découverte de PowerPoint 2011.

b Présentation créde e

3 el ©Yves Roger Cornil

~ Www,.communautes-numeriques.net

a

Vous pouvez aussi réaliser I'opération de copie avec les deux présentations en affichage
normal ou une en affichage normal et I'autre en affichage trieuse de diapositives, ou les 2
présentations en affichages trieuses de diapositives.

Les diapositives ne sont pas supprimées de la présentation émettrice.
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Déplacement de diapositives.

26 APBROULR DLSSTVLES
CDES £ DISLITETS A UN ) _ _ -
3 TIXE Pour déplacer une ou plusieurs diapositives dans

e une présentation, sélectionnez la ou les

7 diapositives et glissez-les a I’'endroit voulu.
Peut se faire depuis |'affichage normal ou
I'affichage trieuse de diapositive.

4“Uinformatique
¥v| Grand Public
c'estsur:

R A 0 e o
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Affichage 4:3 ou 16:9

La plupart des écrans d’ordinateurs étant en format 16:9, il peut étre utile de passer du
format classique 4:3 au format 16:9.

® PowerPoint Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre % Aide GG W2 O < 4 11
@00 Nouvelle présentation #BN _ Tonnerretransitions.pptx =
@ ﬁ @ E Nouv'eauapartir d'un modéle... %P k@ ) Qi Recharcher dans 12 brb . )
| . Ouvrir... #0
|| Ouvrir une URL... ©%80 e e — - - ——

& Accueil | Thimg Ouvrir récent > § = ] |~ e

Apercu 1 Fermer g\ | Accs acette dapositive Défilement de la diapositive Appliquer &

= | Enregistrer %S | B .q [ w Durée: 0,00 v Manuellement EJJ
Lecture ‘Aﬁ! Enregistrersous:.. B Fractionner rJ.u ressontic Barves aléatoires : DRtions CatietE Son N el ) (faerer (438 [ roueses diapositives
" Enregistrer comme images... = e
@ Enregistrer en tant que vidéo... =
e —
 § Partager >

Réduire la taille du fichier...

Restreindre les autorisations

Mise en page...
2 = Imprimer...

Propriétés...

Pour changer la taille daffichage de votre présentation PowerPoint, allez dans le menu
fichier, mise en page.

Taille Taille

Dimension des
diapositives pour -

¥ Présentation a I'écran (4:3)

P T Tead Dimension des
| Présentation a I'écran (4:3) @k diapositives pour -

Présentation a I'écran (16:9)

! m Largeur : Présentation a I'écran (16:10)
Largeur : v cm Format US (216 x 279 mm)

—_— . Ledger (11 x 17 po)
. & Hauteur :
Hauteur : 19,05 I+ cm Format A3 {297x420 mm)
. . Format A4 (210 x 297 mm)
Orientation

Orientation T B4(I50) (250%353 mm) B
BS (ISO) (176x250 mm)

b, Diapositives : i iti
Diapositives : P! Diapositives 35 mm

Transparent
S Banniére
h S Commentaires, -
Commentaires, b ¥ documents Personnalisé
documents A et plan : = T ———
et plan :

( En-téte/Pied de page... ) ( Options... )

( Annuler ) € 0K )

( En-téte/Pied de page... ) ( Options... )

(Annuler) ( OK )

Dans la boite de dialogue mise en page choisissez la dimension des diapositives pour la
présentation a I'écran (4:3, 16:9 ou 16:10) et cliquez sur OK.
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Taille

Dimension des v
diapositives pour :

Laraeur :

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion

Présentation a l'écran (4:3)

Présentation a I'écran (16:9)
Présentation a l'écran (16:10)

Choix de l'affichage en 16:9.

Format Réorganiser Outils Di Fenétre $ Aide G & N2 O o 1

-, =)
E‘ - Toutes les diapositive:

Cliquez pour ajouter des commentaires

-

- 23 Affichage normal

—(— |
l 4sur 12 89% = )

Affichage en 16:9.
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Les transitions.

Nous avons vu dans les chapitres précédents comment

animer des textes et des images, mais nous avons créé I I I I I I I I I I
des présentations sans « effets spéciaux » entre chaque

diapositive, comme cela se passe (ou se passait) quand
nous projetions nos diapositives photos.

Il est temps de mettre un peu de fantaisie dans nos
présentations pour créer des diaporamas du Tonnerre !!!

# Accueil Thémes Tableaux Graphiques SmartArt T Révision A~ v
Apercu Accés & cette diapositive Défilement de la dizpositive Appliquer &
[l § ' [ 4 D Durée: 1,00 2 v Manuellement @
C of B BN e L3 B TN lmmi S - L@
Lecture Aucune Couper Fandu Pousser Balayer Fracionner _Faire ressortc_Barres aléstores Optons defie Son: | (uun] Tl (Apres: 438 (3 Toutes les diapositives
Diapos | Contour ]| @ | | S = = = 7 S

EF“ [ 5 B =[%]"%"

Aucune Couper Fondu Pousser

=%

Balayer Fractionner Faire ressortir  Barres

Bl E]

& —,ﬁl ‘[ \"

Forme Découvrir Couverture Flash

‘ IR | |!

Damier Damier Volets Horloge Ondulation
aléatoire

at - 5 ®

_l_A =

Alvéoles Paillettes Tourbillon

Déchiqueter Basculer Retourner Galerie Portes. Encadrement Zoom

Contenu dynamique

= il P O LA |H L

| Panoramique Grande roue  Convoyeur Faire pivoter

[y
1 E ol
s &
Fenétre Orbite Parcourir
Vintérieur

Pour ajouter une transition entre 2 diapositives, allez dans I'onglet transitions et choisissez
une transition dans une des 3 catégories proposées.

A Accueil Thémes Tableaux = Graphiques SmartArt

Transitions Animations
Apercu

Accés a cette diapositive

E o B B = 3 & S

Lecture Aucune Couper Fondu Pousser Balayer Fractionner Faire ressortir

[ Diapos | Contour | @ | e

Vous pouvez choisir une transition dans le groupe accés a cette diapositive ou cliquez sur
le triangle pour obtenir I'ensemble des transitions.

Certaines transitions comporteront des options

i e d’effets. Vous pouvez ajuster la durée de la
|t [ Duree: | 1,00 L] transition et ajouter un son depuis la liste
3 proposée ou depuis un de vos fichiers son.
Options d'effet  Son : [Aucun] v
" _ , : Vous pouvez aussi choisir le type de défilement
Défement.de fudiapositve. Appliquer 3 (manuel ou aprés un temps déterminé (en
v Manuellement : E“ - secondes).

La transition choisie peut étre appliquée a la
'~ Toutes les diapositives  diapositive en cours ou a toutes les
diapositives.

v Aprés: 4,38
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Aucune

Fractionner Fu ressortir Barres

D3g
| A partir du haut
A

La transition pousser peut étre déclinée selon 4 variantes.

| @ Accueil | Themes | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Transitions mel—& I

| Apercu - — Accks dceme dupostve po Oéfiement de ls dispontive wu
= ; Durée: 1,60 @’ /' Manuellement i
Options d'effer  Son:  [Aucun] -V Apres: 438 E} | s N dporkias

Effet orbite.
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WordArt.

Le WordArt permet de donner quelques « effets spéciaux » a du texte.

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide FEHEDH ¢ I
@enNo Tonnerretransitions.pptx

&7@@[—3@ B e @ - B dh x5 @ (Q~ (Rechercher dans

~iG I S @ e = s

= e bem AL

it
i

A Accueil | Thémes | Tableaux | Graphiques | SmartArt Révision ~ v
Disposiives Police Paragrapne Insrer Format Disporama
= (] Disposition ERl= @ Remplissage (»)-~
Nouvelle diapositive =) Section Y 3 |AZ] Zone de texte s = Trait Lecture
: 2 | En-téte et pied de page...
e | (14! Date et heure...
| [ # Numéro de diapositive
|
il |
| »
2 =i |l : €% Navi de symboles... L
| 7’-—7
‘ ’ — — —
| -
‘ I \

Pour insérer des textes WordArt, allez dans l'onglet insérer, WordArt.

Insérer Form

[léi" ] ¥ : m | e . o

|A5] Zone de texte

: En-téte et pied de page...

5 Date et heure...
_# Numéro de diapositive

- g’/l Navigateur de symboles... | L L
i . Le texte « votre texte ici » est inséré dans la

diapositive.

Tapez votre texte.

Ici je saisis le texte BPC Tonnerre.

Le texte saisi se comporte comme une
image ; vous pouvez, par exemple changer
I'orientation du texte.

A Accueil . Format | Théemes | Tableaux | Graphiques | SmartArt

Révision

e Vous pouvez aussi choisir un
(o] [] o] (o) o S - 0 B ST A L, style de formes pour le texte
=

Eters swlesrapi.. 62 7 etters [ Algner
Diapos.| Contour | = WOFdArt.

Abe| | Abe [/\lx] Abe| | Abe
= =
T e

Abc Abc Abc Abc Abc

Styles e formes.

ﬂ.

,.
a

|

‘ | [ Abe
|

| b
|

>
g
7
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Styles de textes. Réorganiser e W= Styles de textes Réorganiser

o A IR (L orgamiser - (- A AR L rersaniser - T
fpi... Hos  [aAigner - (@ _Slzlé_r;—pj_:g: fes | Aloner @'_
| A Ombre [ Externe A Ombre >
A Reflets > A A A ../A Reflets 3 B .
umiére - ] LEwmidre >
=1 Ae= AR A — TR A A A A A
ﬁ Rotation 3D > A A A ‘ Rotation 3D > A A A A A
9% Transformer » Liteme 9% Transformer > | IR
, e CNAAA A A
A A A O :
r IMNEITE’ DNAA KA A
A A A = /A\ Aucune lumigre
A A A @ Options d'éclat...
Perspective ‘ -
& A A Dans le groupe styles de texte, effets choisissez
- un style de texte.
A A 1
= = i

*\ Aucune ombre

R i | BPC Tommnerre

Vous pouvez aussi donner un effet de
rotation 3D, o

L B

L]
ne4
u
o
-

-0
; Déformation .
o abcde abcde abcde bede P s s

abcde abede #3407 €243

B e
% us v
Cercle

abcde abeae abcde abede

ou choisir de transformer le texte.
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Enregistrer un son.

Il est possible d’insérer une séquence audio dans une diapositive.

® PowerPoint Fichier Edition Affichage m Format Réorganiser Outi

@06

PEGE® B @',t@'m'i

A Accueil

Thémes Tableaux Graphiques |

Police Section

Commentaire

Diapositives

Nouvelle diapositive

=

=l

=

Zone de texte
WordArt

_ Diapos | Contour |

)
w
A

Date et heure.

Tableau...
Graphique...

-
3
.

Photo

w

Vidéo

Images clipart
Symbole...
Forme...

o Ge¢

=

Nouvelle diapositive
Dupliquer la diapositive
Diapositives de

Graphique SmartArt...

Objet...

0 #N
©#D
>

Positionnez-vous sur la diapo ou
vous voulez enregistrer vos
commentaires parlés.

L

|
raphe

En-téte et pied de page...

Numéro de diapositive

>I

)
> | 4
»

I C'est uor RowarPoint?

2

o

» Création d’

une présents

Allez ensuite dans le menu insertion, Audio, enregistrer |'audio.

Vous obtenez une boite enregistrer

Enregistrer un son

un son. Donnez un nom a votre
enregistrement, cliquez sur le bouton
rouge et parlez.

Quand l'enregistrement est terminég,
cliquez sur le bouton enregistrer.

Le son est maintenant inclus dans la
diapositive; un petit haut-parleur
représente I’'enregistrement audio.

Généralités sur PowerPoint 2011. -

|

Le ruban.

Création d’une présentation.

Rampe de Lancement numéro 108.1 —

Lecture

Arrét

Pause

—
0
Enregistrement

0:00:07

Nom : 'Son du plan|

Options d'enregistrement

Durée d'enregistrement maximale : >1 hr, 44,1 kHz, 16 bit, Stereo

Périphérique audio d'entrée : | Built-in Microphone

s
g '
Source d'entrée : | Internal microphone ) ¢]

Lire un son sur le périphérique de sortie

( Annuler ) (‘Enregistrer;\h_)

Vous pouvez déplacer I'icone du haut-parleur
dans la diapositive.

<> 00:0000 +

Vous pouvez écouter votre enregistrement.
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Insérer de la musique.

Dans PowerPoint 2011 vous avez le choix pour inclure des musiques dans votre présentation
PowerPoint:

e Insérer la musique dans la présentation ; votre présentation occupera plus de place
mais pourra étre exécutée sur un autre ordinateur (sauf si des DRM |'en empéche).

e Insérer un lien vers le fichier qui contient la musique; votre présentation sera moins
lourde, mais ne pourra pas étre exécutée sur un autre ordinateur, sauf a transporter
le fichier musical.

e Dans tous les cas respectez la Iégislation sur les droits d’auteur pour toute diffusion
en dehors du cercle familial.

Insérer la musique dans la présentation depuis un fichier.

® PowerPoint Fichier Edition Affichage IETTET Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide
@06 Nouvelle diapositive %8N =
E] @ E u’% ;}6 |__D ﬂ ‘? )~ 2 J Df‘pl‘q‘fe.r la diapositive (3D L (Q~ ( Rechercher dans la présentation )
Diapositives de >
A Accueil Thémes Tableaux Graphiques | Diaporama Révision A v
Diapositives Police Section raphe Insérer Format
? == =]~ Commentaire ey =

ARE - Zone de texte ' ' Réorganiser  Styles rapides -
WordArt - —

= 1 o | F A
@ et | En-téte et pied de page...
= | Date et heure...
Numéro de diapositive

Nouvelle diapositive =) "

|
Point? n—

Navigateur audio...
Audio a partir du fichier...

Tableau...
Craphique...
Craphique SmartArt...

Photo

Vidéo
Images clipart
Symbole...
Forme...

VVRAY

Enregistrer |'audio...

i
(¢34
-4 b = ypertexte..
— (PréAQ).
Pour insérer une musique, allez dans le menu insertion audio, audio a partir du
fichier.

Objet...

4q l C'est quor PowarPaint?

Sélectionnez un fichier musical (ici QOO Sélectionner un fichier audio

la musique est en format mp3) et (< ») (52 = i) [ musiquestests =) j
cliquez sur le bouton Insérer. . ——

APPAREILS 4 | pistel2aiff.aif A v Apercu A

_ ) B iMacYRC ‘

Vous avez le choix entre Insérer et 11 iDisk | pistel2wav.wav ¢
j ) . - o " skydrive-_..ique.mov |
lien vers un fichier, cochez ou non .éuwﬂwk Sl | oive-. ique.ppsx
la case lier au fichier. = 'WCHD ) o~ skydrive-...ique.pptx |

!Dnsque gris 2 = skydrive-...ique.wmv

. BOOTCAMP skydrive-...mp3.mov Nom piste12mp3.mp3

2 MyBook1TO1 - skydrive-...p3.ppsx Type Fichier audio MP3

) - » LJ' PTIMA a skydrive-...mp3.pptx i Taille 3!6 Mo sur le 7
d
Lier au fichier e = - ———— S
Activer : | Fichiers son ﬂ
[ Lier au fichier
(" Annuler ) ( Insérer
e

Les Aventuriers du Bout du Monde - page 83



Format

Réorganiser Szyle; rapides

Vous pouvez aussi passer par I'onglet
accueil, groupe insérer media.

E=f Navigateur de vidéos... ;
(39 A partir d'un fichier vidéo... |

n Navigateur audio...
By Audio a partir du fichier...\
[ g Enregistrer l'audio...

Insérer la musique dans la présentation depuis iTunes.

Format

v ’
= -

Réorganiser  Styles rapides ..

Insérer

4 Navigateur de vidéos...
(59 A partir d'un fichier vidéo...

. Navigateur audio...
>Audio a partir du fichier...
| @ Enregistrer l'audio...

Pour insérer une musique depuis iTunes, allez dans
I'onglet accueil > groupe Insérer > audio,

navigateur audio.

Sélectionnez votre musique et glissez-la dans votre

@ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Di Fenétre $ Aide G G D < «4) KEFrancais
[_fele} | pp201lessail.pptx = i
a st 3 + : ia
PlEs Sl Coeds P 100x @) ((Q~.(Rechercher dans la présentation
|| # Accucil | Themes | Tableaux | Graphiques | SmartArt | Transitions | Animations | Diaporama | Révision | |~ 32
Diapositives Police Paragrapne nsérer Format =
. = » & GarageBand
= Er r \« | Av| | LEIEES . = W! : & (9,
— = 1S A = — "
Nouvelle diapositive 27 (| G | I | S 486 A As @3r Aav || Al L\~ 21 g~ v G Bl eorganiser styies rapides = J3 Musique
(EDiapos | Contour | Q . ] Films
—— T » @ Podcasts
i i L Livres K
=P Achats v
Nom Artiste Durée
2
5] Sorry For Love Celine Dion 4:10
[5] Sorry Seerpg#fo Be Th... Joe Cocker 4:00
M [a] rms The Platters 2:53
PowerPoint est un -
logiciel de |
présentation assistée |
par ordinateur L
(PréAQ). ;
11 est édité par |
Microsoft. I
t
() @y © esmens |
— . |

Vous pouvez entrer une recherche (ici sorry).
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C'est quoi PowerPoint? /

=

PowerPoint est un
logiciel de o
présentation assistée

par ordinateur L >
(PréAQ). &

o o~ o
» | <> 00:0000 %)
11 est édité par
Microsoft.
PowerPoint fait Office 201 Office 2010
partie de la suite pour le pour
s Macintosh. Windows.

m PowerPoint 2011
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Options audio.

Si vous cliquez sur l'icbne de L A AggugiIJ Mise en forme de l'audio l ThéEnSS ] fl_’gbieaux

la musique (représentée par | Aperqu Options audio .

n haut-parleur) v vez ' Dé . N — —
u aUlt parleur) vous pouve -Démarrer :  Manuellement 7 &v lo =1
parameétrer dans le groupe : e Sl = —
mise en forme de I'audio les Lecture ~ %» Options de lecture  ~ Corrections Recolorier ~Filtres

options de démarrage.
[_7Aﬁ Aqgugil - Mise en forme de l'audio | Théemes [ Vilfggleﬂx“_

| Loaru ~ Automatiquement
ot v Manuellement
: Exécution sur I'ensemble des diapositives

Lecture | ) Opti

Changement de I'ordre d’apparition de la musique.

C’est quoi PowerPoint? ,/

o w 0

® 0 0 personnaliser 'animati oL

| B [ W | » )

3 g
E PowerPoint est un Ordre de I'animation : ‘
L résel;,gtci:g ::sistée 0 Zviag g i
% P v 7 Espace réservé du contenu 2

|
1 7 Espace réser... un logiciel de F
2 7 Espace réser...par Microsoft. E
3 7 Espace réser...t partiede las ‘
4 |
5 '
|

E3] @
7 Espace réser... le Macintosh.
7 Espace réser...our Windows.

11 est édité par
Microsoft.

| Aprés la précédente il
Lecture : I'm Sorry.mp3

i

PowePolit Bt Office 201 Office 2010 5] [ ,

partie dela auite pour le pour ] i
ce. . . € » Options d'effet

Macintosh. Windows. Sing I

% » Options de média l

PowerPoint 201

Dans cette diapositive il y a du texte animé et de la musique qui est en fin de diapositive.
Pour déplacer la musique allez dans la boite personnaliser I'animation et cliquez sur la fleche
pour monter ou descendre selon |'ordre voulu, comme vous le feriez pour une animation.

® ) O  Personnaliser |'animation 4
x | B | il | %

Ordre de I'animation :

0 W Image 22

0 =* I'm Sorry.mp3
v 7 Espace réservé du contenu 2
W Espace réserv... un logiciel de
7 Espace réserv... par Microsoft.
7 Espace réserv...t partiede la s
7 Espace réserv...r le Macintosh.
7 Espace réserv...our Windows.

wvioD W N

La musique est maintenant au niveau 0.
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Dessiner avec PowerPoint 2011.

Avec PowerPoint vous pouvez dessiner des formes.

A Accueil py Format Thémes Tableaux Graphiques SmartArt T it i i i Révision A Bt~
Diapositives Police : Format Diaporama
E' ;_j- Calibri (Titres) |+]as : As A (D {H'/‘I_ \;'\V & Remplissage ~ (»)-
Nouvelle di =] G| I | S #me A A4 A~ ||AFA Reorganiser Syles ke o Tk e Lecture
. ; . . , . oA
Insérer ~ rmz Allez dans I'onglet Accueil, groupe insérer cliquez sur l'icone

A~ = - [~ formes.

@ ' . Réorganiser Styles rapides

\ umesecomectewrs > | Lignes et connecteurs.
[&] Rectangles >
& Formes de base
% Fléches pleines

¥ Formes d'équation
?‘%9 Organigramme

% Etoiles et banniéres
§ Bulles et légendes
[ Boutons d'action

L

Insérer

A @

b | EE TR

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ YN

j! [ Rectangles

| | 2

|
Navigateur de formes... - @ Formes de base P
1 g

% Fléches pleines

| Lignes etconnecteurs > ENAMENE

[&] Rectangles P 1 ‘1* 2 Choisissez une forme.
Fleche ~ Ici je choisis une fléche

@ Formes de base e <a Wq m
-

& Fleches pleines

Opglets

A Home  sulaosstog  Thames Tadles Ohary SmanAn Teansimo Animanang Sade Shaw ey

La fleche est tracée ; les extrémités se terminent par une boule pour permettre des
opérations d’étirage ou d’orientation. Ces boules disparaitront a I'affichage.

Choisissez un type de trait.
Un double-clic sur la fleche fait apparaitre un onglet contextuel format, groupe styles de

formes.

A Accueil &~ Format Thémes = Tableaux = Graphiques = SmartArt
Styles de formes

% Remplissage . &

=7 Trait Y Effets  Transparence
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#A Accueil .~ Format I Thémes l Tableaux ] Graphiques ] SmartArt Transitions Animations Diaporama R

l Styles de formes Styles de textes
I —— ] — :‘7 T T |
| % Remplissage ~ (G, O | | A Remplissage
[T 20 2 > ‘_
‘\t)‘ 7 Trait v Transparence [ | A Trait »
=E Effets P i | -

@}j%éon?urrl o (%] ‘ I = .
— sl Le ruban et lesonglets.
¥ "‘/—‘

Onglets

LI PR — pocr o
B B 2
= e~ - Bl N % = = ondi- A A=
Autres options... N v b Toes | Tes | Gars | soanhr | Tinshoes | mstans | S Shm N
Sodes L Py
— — QoL e s Ve 20 el (Al AR ) iEiEh el tiw. s

A Accueil .~ Format I Themes l Tableaux ‘ Graphiques X SmartArt [ Transitions Animations ] Diaporam:

| 7Styles de formes i Styl_ei q?r.t_e)_aes
‘ % Remplissage @ v — i 1 L\ Rempliss
W == _ﬁ Trait Y Effes  Transparence 1 . L Trait
i e . | : ~ ' A - !
| e Le ruban et lesonglets.
wrary A:W e, P .
— ; ——
=} “ Onglets

Autres options vous donne acces a une boite de dialogue format de la forme qui permet de
nombreux réglages.

[“Plein | Dégradé Image ou texture  Motif |
4" Remplissage B

N Trait Couleur : 7: |

|__| Ombre

[ Eclat et contours adoucis Transparence : p """ 100 0% m
= Réflexion

\) Format 3D

fé Rotation 3D
Ajuster l'image
[;_] Filtres artistiques
@ Rogner

l,'ZL Zone de texte
! Taille

ﬂ[; Position

(Annuler ) E"“—OK* )
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Format de la forme trait et fleche.

Format de la forme

“% Remplissage

[ Plein | Dégradé Poids et fleches |

Couleur : [ B ] W—]
. Ombre
(| Eclat et contours adoucis Transparence : o J '100 (0% ’ @

== Réflexion

Trait permet de régler la couleur, I'épaisseur et la forme des fleches pour des traits pleins ou

dégradés.

[ Plein | Dégradé Poids et fleches |

En cliquant sur le bouton plein vous

Cotewr: | I T
Transparence : [ Aucun trait | IO% @

Couleurs du théme

ONCNEEEREE

Couleurs standard

EENC O
C:) Plus de couleurs...

pouvez choisir une autre couleur.

Format de la forme

W Remplissage |

| Plein | Dégradé | Poids et ﬂéchesj»

Trait Styles et orientation

—. Ombre | -
|| Eclat et contours adoucis SEple i adial
= Réflexion

| Format 3D
'@ Rotation 3D

led] Ajuster Iimage

b Couleur et transparence

": Angle 0°

Orientation : | Coin supérieur gauche '3—]

[ Filtres artistiques Dégradé : -‘ 52% Q

\E Rogner : 7

\T-| Zone de texte 8] & S

2 Taille LS A

i Position ( Ajouter couleur ) ( Supprimer couleur ) Couleur : '|:| m
Transparence : 0 ” 100 0% @

Depuis le bouton dégradé, vous
pouvez donner un style (ici
radial), un angle a votre fleche et
appliquer un dégradé, avec
éventuellement, une couleur
complémentaire (ou plusieurs
couleurs complémentaires).

Onglets

-
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En cliguant sur le bouton poids et fleches vous pouvez modifier le style de la ligne et de la
fleche.

Format de la forme

| “}3 Remplissage
" Trait
| Ombre
*1;1 Eclat et contours adoucis
== Réflexion
J Format 3D
@ Rotation 3D
[_EJ Ajuster l'image

Style de trait

Style :

Pointillés :

| Plein  Dégradé | Poids -iﬂéches]

Type de lettrine :

A i : ol
m Epaisseur : \E _pt S

— ™

A deux dimensions *'3]

= i Type de jointure : | Arrondi by
led Filtres artistiques » : q
=
k4 Rogner Fléches
IT:| Zone de texte o
<! Taille Style de départ : —_— Style d'arrivée : - |
db. Position - -
Taille de départ 2 Taille d'arrivée : — [
["Plein  Dégradé | Poids et fléches | Pointillés : | HE
Style de trait I ]
: [ —— 8 i : { B Yasis .
i ! y - |G Type de lettrine = | ... . oun..e. 5 18]
4pt — —
Pointillés : ::jZZ‘ l EEEEEEENEEEEEEEY
Type de lettrine : !3/"9: l TYpe de Jolntul’e ~ ! _— e m—— - - |7
1 pt — W W M A . .
Type de jointure : | 1.5 pt ———— ] 5
2.25pt Fléeches s e rer—,
F'é(hes 3 ot T AN EEE—— e .
Style de départ : | 45 F! WESS—— oo d'arrivée: | =D | :! Style de dépal’t : gy
Aty — Taille d'arrivée - | — (B
45 pt
45 pt
6 pt

Fléeches

Quant aux fléches, vous pouvez choisir un style de début et de fin.

Style de départ : 7 — %

Taille de depart ; ‘_

Fléches

— <

< oo

Style d'arrivée :

Taille d'arrivée :

Style de départ :

Style d'arrivée :

Taille d'arrivée :
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Autres formes.

[ ,\ Lignes et connecteurs
\ Rectangles

ﬁ Formes de base

ﬁ} Fléches pleines

%= Formes d'équation

fg;? Organigramme

% Etoiles et banniéres
§2 Bulles et légendes
@ Boutons d'action

vV VvV VvV vV v v VY VY

?Eiﬂﬁ

Navigateur de formes...

-

SEq § |*
O$ b %
PR | S
6Oun AR
W= » §6NM
|ﬁ. T ﬁ ﬁ Ftoiles et banniéres.1

~SAP0® TCOR®

—Js/dBNQO BV
~SeWHSFO0E0 8

o0 g W | ®EP] EEpe
® i i Fleches pleines - ...-i l;i z‘
CX P& e
AVED EEEE | *AEE
i ﬁ i Bulles de Iégende.

\ Formes de base. _ ;
Organigrammes. Boutons action. |+ - 8

- =

Formes d’équations.
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Les graphiques.

Dans PowerPoint 2011 vous pouvez insérer une grande variété de graphiques.

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fendtre $ Aide G N2 O < <) I0Fancis 1
®@eNo pp201lessail.pptx (=)
O HE D05 -6l 5l i ok @ (Q~ (Rechercher dans la présentation )

# Accueil | Théemes | Tableaux | Graphiques | SmartArt iti imati i | Révision | A B

Insérer un graphique X Données Dispositions rapides du graphique Styles du graphique

§ o s, el
il i e B &y E Q
Colonne  Ligne  Secteurs Barre  Aires Nuagesdepoints Autre - Modifier Basculer le tracé

Pour insérer un graphique, allez dans 'onglet graphiques.

Vous pouvez aussi cliquez sur |'outil
——— == Insérer un graphique d’une diapositive
(dépend de la disposition de la

Cliquez pour ajouter un titre diapositive).

@ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertior fei 3 :
e Choisissez un modele de graphique.

PEGH®E « 0 @6l Fl &

A Accueil Thémes Tableaux = Graphiques SmartArt

Insérer un graphique
dll- B am- B - 20e- Y-
PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion

=~
o

| Histogramme 2D

i

L] [ﬂ_m Bﬂ Opening chart data in Excel...

| Histogrammes Histogrammes Histogrammes ext
i groupés empilés empilés 100 % —

Colonne | Histogramme 3D

:j’ l“m Jﬂ&’ Mﬂ Amﬂ PowerPoint lance I'application Excel avec un

— modéle de tableau ; tableau que

Histogrammes Histogrammes Empilées Histogrammes

gIoupessD; empliésiaD: 100 %3D 2D Nous modifierons ultérieurement.
Cylindre
== Cylindres Cylindres Cylindres Cylindres 3D
8 : groupés empilés empilés 100 %
&) Conigue

alig || 848 |48 | g

Cones groupés Cones empilés Cones empilés Cénes 3D
100 %

== Pyramide

Pyramides Pyramides Pyramides Pyramides 3D
[ groupées empilées empilées 10...
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Pour mettre 4 jour le graphique, entrez des données dans ce tableau. Les données sont enregistr mati dansle

90%
80%

60% - Série 3

~ Série 2
40% ] ~ Série1
30%

0% ~

Catégorie1 Catégorie 2 Catégorie3 Catégorie 4

> o] PowerPoint 201

| o Cliquez pour ajouter des commentaires

| 88 [ & | | Affichage normal Microsoft PowerPoint Mikiied Lok e =

Le graphique a été généré dans PowerPoint.
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Modification du type de graphique.

Graphiques barres 3D.

Fenétre

@& PowerPoint _Fichier _Edition Affichage Format _Réor $ Aide 5 & W2 D <) Bifanais

Barre

Barres
groupées empilées 10...

1&][ =

groupées 30 ampll(es 30 empllé(s ‘o
Cylindre

Barres
empilées

Barres

& =]=]

Cylindres Cylindres Cylindres
groupés empilés empilés 100 %
- Conique e

- Série 3
~ Série 2
= Série 1

& ][E )&

Cénes groupés Cones empilés Cénes empilés
100 %

BEE)

Pyramides
groupées

Catégorie1 Catégorie 2 Catégorie3 Catégorie 4

Pyramides
empilées

Pyramides
empilées 10...

PowerPoint 201

v Le graphique que nous venons de créer précédemment est
modifiable.

Cliquez sur un bouton de type de graphique dans le groupe
modifier le type de graphique pour modifier le type de
graphique.

Colonne  Ligne  Secteurs  Barre
P ——— ) w——— _

~ Barres 2D

Barres Barres Barres
groupé pilé ilées 10...
- Barres 3D
‘ Barres Barres Barres
groupées 3D empilées 3D  empilées 10...
- Gylindre —

ﬁﬂkiﬁh g QO By =P

Colonne  Ligne Secteurs Barre  Aires Nuagesdepoints Autre - Modifier Basculer le tracé

Category 3 e ~ Series 1

- Series 2

Category 2 ‘ [ __|' Series 3
)

Styles du graphique

= E=E=

é@ﬂ::h‘t:thﬁ::@
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FOEEEEE

Vous pouvez changer, rapidement, la disposition du graphique.
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Graphiques en aires.

- Série 3
~ Série 2
~ Série1

o 7
Catégorie 1 Catégorie 2 Catégorie 3 Catégorie 4

CHRErR PowerPoint 201

A Accueil | Th rableaux on du u

e @ O K oo

Colonne Ligne  Secteurs Bame  Aires Nuagesdepoints Aute  Modifier Basculerle tracé -
7 ——— o
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Changement rapide de la mise en page.

(Q (Rechercher dans |a présentation

ko Ed o O &K o (GD e W R BRI

.

Cliquez pour ajouter un titre

Titre du graphique

Titre de I'axe

onN+d amB B K

Catégorie 1 Catégorie 3 Catégorie 4
2 3 5
2,4 1,8 2,8
43 35 45

PowerPoint 201

~ Dispositions rapides du graphique Vous pouvez changer la
mise en page du graphique
en choisissant une
disposition dans le groupe
disposition rapide du
graphique.

PowerPoint Flch_lgr gditipn Afﬁchaqg. _Insertion Format Ré

= —

Rechercher dans la présentation

j_Cquuez pour ajouter un titre

Titre du graphique

¥ janvier
W février

PowerPoint 201

| Cliquez pour ajouter des commentaires == l
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. Disposition du graphique l Format = SmartArt | Transiti Animati | Di | Révisi | A B[

(R
- [ [AaY:

Dennées Dispositions rapides du graphnque Styles du graphique
=] == ; imer Format Théme:
0 ¢ J :} &l [ﬂs “m = ) ) : — | I— L— ! >
Autre Modlﬁer Basculer le tracé . [===] === 7
Lt
= -

Cliquez pour ajout == == k== = = B =k
e duger e = e e B |

g } | o ‘
Autres I i | |
| r| fe a 1 — ol d (| r;

Windows

MacOS

Linux i
T .
0 )

Vous pouvez changer le style . =
du graphique en choisissant Ventes dutrimestre —

un style dans le groupe p—
styles de graphiques.

7 - 7777777077 77777777 \'f
C egt le momept de'n.'lod/f./er_ Systemes dexploisation,
le titre de la diapositive ainsi
; . | |
| |
que le titre du graphique. - rl | ‘ | |
e e |
Windows T — \
] | ¥ janvier |,
MacOs [ ; W février |
= ’ ‘ | mars
Linux [
|
o 200 /
00
4 600 800
1000
m PowerPoint 2011

Modifier les données du graphique.

Vous pouvez modifier les données en cliquant sur le bouton modifier les données du groupe
données de l'onglet outils graphiques.

#A Accueil | Theé | Tableaux | Graphiq - Disposition du graphique I Format  SmartArt Transitions | A
Modifier le type de graphigue t Données Dispositions rapides du graphiqu
a : : : - - e

m{ aloy 8- ER Taag) e (= —

- S g" & - O Bl =m o | || 0 ||

Colonne  Ligne Secteurs Aires  Nuages de points  Autre Modifier Basculer le tracé - I == ]
| E,EEEE Contour | [5%) i L Modifier les données dans Excel... ]
. x Modifie les données sur lesquelles ce graphique est basé. ‘

A
6 [ —_— \ St‘zlan. des dans Exc'el... ]
Sélectionne une autre plage de données.
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| A Accueil

. Rempllr v ICalibrl (Corps) L" 12 = Remplir %ICalibri (Corps) le[lz |
S " LGIL 1S | | Coler (/) Effacer v S| |Ei

:IéO(“fx.J
B C

Windows
MacOS
Linux

Linux

43
25
50

PowerPoint 2011

J’en profite pour changer la disposition et le style du graphique.
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Les graphiques SmartArt.

« Un graphique SmartArt est une représentation graphique de vos informations et idées.
Vous pouvez créer un graphique SmartArt en choisissant une disposition parmi celles,
nombreuses, qui vous sont proposées dans le but de faire passer votre message avec
rapidité, simplicité et efficacité. » Extrait de I'aide en ligne de PowerPoint 2010, que l'on peut

appliquer a PowerPoint 2011.

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorgani Outils Diap Fenétre $ Aide G & D < 4) 1lFfanais
=) pp2011essail.pptx =
4 S Q~ (Rechercher dans la présentation ﬂ
# Accucil | Themes | Tableaux | szgm | || Diaporama | Révision | |~ S~
Insérer un graphique SmartArt Modifier le graphique SmartArt i  Styles graphiques SmartArt Rétablir
%v BQE‘ g.‘.@, aéi‘av agp, _:, gg, - Dzdnfltzagau(he i : —Réubllv‘legmnnmue
Liste Processus Cyde Hiérarchie Relation  Image  Autre . Forme . Or9amgmamme v o . A E_NE NS S B8 W8 i Convertic b
Allez dans l'onglet SmartArt.
lnse‘rer un graphique SmartArt ' % ~ Modifier le graphigue SmartArt
g: ﬁ.@ - @ ﬁ.@ﬂ ——, EE . _ .- De droite a gauche
?i—g - W S
Llste Processus Cycle Hiérarchie Relatron Image Autre g Forme = s el i

Choisissez un graphique SmartArt.

Créer un graphique SmartArt organigramme.

Avec SmartArt vous pouvez créer un organigramme (hiérarchie).
L'outil organigramme propose plusieurs modéles.

5 & D < 4) 1lFanais
=)

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide
200 | pp2011lessail.pptx

Q- (Rechercher dans la présentation )
|~ g
Rétablir
| 59 Retabli le graphique

- - - |
e - “ & ‘!/} gy Convertir

a_ | uvisinn_J I

Modifier le graphique SmartArt Style: gnphlqu s martArt

—— : = =

—- @ 9 g OO . BB & Sorves O m o= o [
L 1 N T |

Forme (i Organgramme v co —— el

Liste Processus Cycle i lmwe Aum

PowerPoint 2011

» Voici un modele d’organigramme hiérarchique.
Torqepsanedi R Vous saisirez le texte dans chaque case ou depuis le
panneau texte situé a gauche.

Vous pourrez personnaliser I'organigramme.

Vice-
président 1

J présldent 2
—

Direction 3

l Direction 2

J Direction 1

Rampe de Lancement numéro 108.1 — Microsoft Power Point 2011 pour Mac — page 100



Styles graphiques SmartArt

& o oS el o ©

Couleurs

Dans le groupe styles de graphique SmartArt, vous pouvez choisir un style.

R S S

— PowerPoint 201

Quelques graphiques SmartArt.

Insérer un graphique SmartArt

Ew i T o0

Liste Processus Cycle Hiérarchie Rglqtion Image  Autre

T

< 00 e

(S =
o[ | ——— e R | we—
= -

= = E

i
1 11

===

>

DT
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Liste

Processus

., [y = -
1 # JREIE L% 5N,
N | ¢8
LSS & &
@.§® °‘%° ”; f% ‘;‘
- )
Cycle
L_é ( = o {
EE | = i
g )| = - =
[:;h_a_a .= % E
T I y-
IR s
eIt IR "
Images

5B @° | ¥ 4R
oa @t —}

=3

= ||
-3z l

ol .¢ =
irﬁE e-0:0|| & | AEH r;‘ .
Relations. |
I gl - | == CAaB
s || Wl | =Sl
Pyramid B EEEEEEEEEEE

Autres.
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Transformer une liste a puces en graphique
SmartArt.

La plupart des listes dans une présentation PowerPoint sont des listes a puces.
Vous pouvez transformer vos listes en graphique SmartArt (et inversement).

Transformation d’une liste a puces en graphiques SmartArt.

@ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diap Fenétre $ Aide & = 0 11 & jeu.20:44 %
| pp201lessail.pptx =Y

‘1‘ ( Rechercher dans la présentation "

“IIIHISJ Tableaux | Guphlqlus SmartAn Transitions J Animations LDﬁgonma l Révision L
'|h un graphique SmartArt : Modifier le graphique SmartAr: Styles graphiques SmartAr i Rétablir

= = ags, U, @&, . Dedroite 3 gauche 4 T — : 501 Rétablir te graphique
E.: L e T & O = = X oS
| Liste Processus Cycle Hiérarchie Relation Image Autre | Forme (.. Organigramme = : oxy Convertir

It o N———————) - B

sea " Fg-  PED @&
LId cee vev @HD =2
@ | le0e0e0| | e ﬁ) =5 werPoint est un logiciel de présentation assisté
= ‘ | ordinateur (PréAQ).

@00 W@ | gt édité par Microsoft.

iste de chevronsﬁ S

f = —F \ . . . .
0@ % ! % ===l % erPoint fait partie de la suite Office.

_Office 201 pour le Macintosh.

Wﬂice 2010 pour Windows.

Pour transformer une liste a puces en graphiques Smart Art, allez dans l'onglet SmartArt et
choisissez un graphique, ici un graphique en chevrons.

oo Br

i

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide G & = 0 11 & jeu.20:45 >
| pp2011lessail.pptx (=7

- (Q~{Rechercher dans |a présentation )

s g~

Rétablir

\-\_J .i & L, d De droite & gauche . ‘ ﬁ Rétablir le graphique
: : S - X ®
: S rganigramime © . Couleurs ‘ gy Convertir O

Image Aum Forme

Liste Processus Cycle Hiérarchie Relation

(£iapos | Contour | — ~
t?
> présentation assistée
par ordinateur
(PréAQ).
U
11 est édité par
Microsoft.
PowerPoint fait Office 2011 Office 2010
prte e pour le pour
ce. . .
Macintosh. Windows.
“ PowerPoint 201
Cliquez pour ajouter des commentaires
5 sur 20 100% =@ || 7
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@& PowerPoint Fichier Edition Affichage | i Format Réorgani Outils  Diap Fenétre % Aide F & ‘-:? © 11 & jeu.20:57 %  Yve

Ordre de I'animation :

v 7 Espace réservé du contenu 7
Espace réser... un logiciel de
% Espace réser...par Microsoft.
A Espace réser...t partie de la's
 Espace réser... le Macintosh.
Pawe: int est un ) “k ]Fspace;éser...our Windows.
logiciel de - Image
k9 présentation assistée
par ordinateur

v ow N

(PréAQ).
e sl (¥
I st édité par (2] [8] E
Microsoft. v Options d'effet
Propriété : | A partir de la gauche )
. Aprés I'animation : Non estompé =]
PowerPoint fait Office 20ou . Office 2010 Ao fansson] =
partie de la suite ‘ pour le pour {3 Démarrage en douceur
P ~--Macintosh. Windows. O rinen douceur
» Minutage
.0 412 g] PowerPoint 2011 ¥ Saimation Smapict =
f Grouper le 2 [m
| = ‘ Cliquez pour ajouter des commentaires .
| I Affichage normal I 5 sur 20 | 100% 0 ——————— ————

Vous pouvez animer votre diapositive.

Transformation d'un graphique SmartArt en liste.

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide 5 G = 9 11 & jeu.21:04 >

(Rechercher dans la présentation

Ovﬁgi_‘hﬂﬂv el | A

Liste Processus Cycle Hiérarchie Relation lmne Autre f Forme ) Organigramme

'owerPoint
logiciel de
présentation assistée
par ordinateur
(PréAQ).

-

11 est édité par
Microsoft.

e . Office 20n Office 2010
partie de la suite Y pour le pour
. Macintosh. Windows.

PowerPoint 20n

‘ Cliquez pour ajouter des commentaires

Affichage normal l 5 sur 20 ] 100% =@ || A

Rétablir
Vous pouvez transformer un graphique SmartArt en texte ; cliquez -ﬁkétabhrlegmph-que
sur le graphiqgue SmartArt et allez dans I'onglet format, groupe
Rétablir, convertir, convertir en texte.

Convertir en formes

Convertir en texte
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@& PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diap Fenétre $ Aide & T o 11 & jeu.21:10 J

graphique S
= Dedroite & gauche

-

. Forme @%0'5"“9"'"“"

o o
» PowerPoint est un logiciel de présentation assisté

par ordinateur (PréAQO).
* Il est édité par Microsoft.
* PowerPoint fait partie de la suite Office.
e Office 2011 pour le Macintosh.
« Office 2010 pour Windows.

o

PowerPoint 2011

‘ Cliquez pour ajouter des commentaires

-SE & || Affichage normal 5 sur 20 100% @ L&J A

Conversion SmartArt en formes.

Vous pouvez aussi convertir le graphique SmartArt en formes.

~ @& PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide F = 0 11 &G jeu.21l:15 >

I.oﬂ; 7I—\l:l|-k. ‘=§’ ﬁ. =

7, Organigramme

Convertir en formes

Convertir en texte
=

B
présentation assistée
par ordinateur
(PréAQ).

LU

Il est édité par
Microsoft.

SRS . Office 201 Office 2010
partie de la suite ~ pourle pour

oS Macintosh. Windows.

PowerPoint 201

!
. Cliuez pour ajouter des commentaires

-gg T | | Affichage normal 5 sur 20 100% E@r— lﬁj >
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® PowerPoint Fichier

Edition  Affichage Format Réorg

Fenétre $ Aide

Outils

5 & 2 o 11 G jeu21:20 >

r=t

chercher dans la présentation ) |

\|

E

=0

| Animations ldmm

Dissolut... Passage

—o

Passage... Lignes Couleur . Augmen... Couleur

GFNERALITES
SUR POWERPOINT 2011

- 88 | BJ | | Affichage normal

(Eiapos | Contour ]

L

a

imation

=

| Trajectoires |

Démarrer :

B présentation assistéa
par ordinateur
(PréAQ).

11 est édité par
Microsoft.

PowerPoint fait
partie de la suite
Office.

PowerPoint 2011

Office 201

Office 2010

- Options d'animation

Opﬁo;ls deffer Durée: =
A

Réorganiser

o ' Person!?jn
Ordre de I'animation :

1 . Image2

(] [3] [x]

‘ Cliquez pour ajouter des commentaires
v

| 5 sur 20

[ w08 —o—— % ,

Si vous aviez mis des animations sur les graphiques, les animations sont supprimées.
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Partager.

Votre présentation terminée, il vous reste a distribuer aux participants de votre conférence et
aux absents, un support.
Avec PowerPoint 2011, les modes de distribution des présentations sont variés.

Avec PowerPoint 2011 vous pouvez :

< Envoyer votre présentation par le courrier électronique, en format .pptx ou .ppsx.

% Enregistrer la présentation sur votre OneDrive ou le SharePoint de votre organisation
; la présentation pourra étre visualisée sur Internet grace a Office On Line.

< Diffuser votre présentation sur Internet.

% Créer une vidéo en format .mov
% Imprimer vos diapositives.
® PowerPoint Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide G & =T o 11 & jeu.21:27 >

ene Nouvelle présentation %8N [= pp2011essail.pptx =

Nouv'eau a partir d'un modéle... 3P 2% (Qv ( Rechercher dans la présentation )_
ouvrir... %0 e
Ouvrir une URL... ©4#80
| accueil || g Ouvri récent i | Revision |
Apercu j Fermer ge\W Entuation ; Effets de sortie Animation Options d'animation
| % | Enregistrer #s | Ik A =2 _ Démarrer:
A 7 ; > > =
Lecure | ool Enreg!strer SOuTS 3 b.. co "Trajeuoius  Options dleffer Durée:
L -~ Enregistrer comme images... e -
Eﬁ Enregistrer en tant que vidéo... r
Ao .
3 Partager > Enregistrer dans SkyDrive... t?
| o= o | ernamzs = Ordre de I'animation :
51 Réduire la taille du fichier... Enregistrer dans SharePoint... T T
SUR POWER| 1 7, Image 2
P Restreindre les autorisations > Envoyer une piéce jointe par messagerie...
‘«‘* ) Envoyer un lien par messagerie...
: €31 Miseenpage.. | T TR TEEEET e 4
= Imprimer... %P Envoyer a iPhoto... @
m — Diffuser le diaporama...
| Cestaueiiousten  Propriétés... .
‘ 2 logiciel de
B9 présentation assistée

par ordinateur
(PréAQ).

O
il b

= 1

F—

i
3

Tl st &dité par 2 [
Microsoft.

e
it Wik

Office 20u Office 2010
pourle .-~ pour

osh. Windows.

Cliquez pour ajouter des commentaires

5 sur 20

NDLR : OneDrive remplace SkyDrive.
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Enregistrer une présentation
en format diaporama (.ppsx).

Si vous voulez diffuser R e o A Eca o LT e LT R — 586 wim
une présentation sous — - [y

forme d’un diaporama w i e o e e
(.ppsx ou .pps), comme = b b e e e
vous devez certainement g == 0

recevoir en grande !

quantité, et que ce i -
diaporama s’exécute de J]

fagon automatique, vous = =
devez passer par une H!
phase préliminaire de 5—"
chronométrage avant de _

procéder a la £ :

sauvegarde.

Un Album photo
du Tonnerre

avec PowerPoint 2070 et PowerPoint 2011

Rappelons que vos correspondants devront avoir PowerPoint (ou un logiciel compatible sur
Mac ou PC) ou PowerPoint Viewer (sur PC uniquement) pour visionner la présentation.

Fenétre_$  Aide

¢ Lirea partir du début 08
Lire & partir de la diapositive actuelle £+

|

’ Diffuser le diaporama...

Diaporamas personnalisés 24
|

Mode Présentateur X

Vérification

Enregistrer le diaporama

| Boutons d'action > |

Animations...
Transitions...

Masquer dlaposmve(s)

Avant d’enregistrer votre diaporama, allez
dans le menu Diaporama, parametres du
diaporama.

Choisissez le type de diaporama et les
options (ici visionné sur un borne) et
cliquez sur le bouton OK.

Fenetre § ;\ld:

! Llre a partir du début

| Lire & partir de la diapositive actuelle 8+ |

{

‘ Diffuser le diaporama... ‘
Diaporamas personnalisés B

|
Mode Présentateur X+
Vérification
Enregistrer le {‘aporama

Paramétres du diaporama

Type de diaporama

() Commenté par un présentateur (plein écran)
) Visionné par une personne (fenétre)
® Visionné sur une borne (plein écran)

Options du diaporama

V' Exécuter en continu jusqu'a Echap
Afficher sans narration

] Afficher sans animation

Couleur du marqueur - [N

Diapositives

® Toutes

(<)
K} >|

) De: A:

Diaporama personnalise :

Défilement des diapositives

O Manuel
@ utiliser le minutage existant

( Annuler

) )

Allez ensuite dans le menu Diaporama, enregistrer le
¢#< diaporama.
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Un Album photo
du Tonnerre

o1
21

X
avec PowerPoint 2010 et PowerPoi"

DIEposIive en cours Dans la fenétre de gauche vous avez la
00004 00028 d!apos!t!ve coyrante en cours, a droite la
: - : = diapositive suivante et en dessous un compteur
sur le temps passé sur la présentation et le temps écoulé sur la diapositive courante ; vous
avez la possibilité d’ajouter des notes de réunion.
En bas vous pouvez voir I'ensemble des diapositives.

Diapositive en cours Total

o  0:00:03 0:00:55

7 Cliquer pour ajouter des notes de réunion ¢

. N . L —_—
Cliquez sur la fleche droite pour changer de
diapositive, au rythme qui convienne ala La durée totale du diaporama était de 0:01:43.

X . Voulez-vous enregistrer le minutage des
présentation. t.) daoattives?
A la fin de la présentation enregistrez le Non ) @ 0uiy9)

minutage des diapositives.
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Themes

Tableaux
Effets douverture

SmartArt

Craphiques | Revision

Effets daccentustion Effets de sortie

Animation Options danimation

Démarrer :

Trajectoires ~ Options d'effer Ourée

Le temps

1 W16 2 w25 3

d’affichage de
chaque diapositive
est indiqué a droite.

08

® PowerPoint Iﬂm Edition Affichage Insertion F

@00 Nouvelle présentation 8N Enregistrer sous : | Tonnerreweb.pptx & i
E E @ E J Nouveau a partir d'un modéle... Q8P
A Ouvrir... 80 | [« »] (22 = @) [ rampeso ¥ i
Ouvrir une URL... 020 ( i
—— Ouvrir récent » | ¥ APPAREILS b Dossier partagé
B Accurilylsithent | Bl iMacYRC m a
Aperg Fermer BW £ iDisk
x& Enregistrer S 3 MyBook-HD &  ~
Lm:; Enregistrer [\ous... %S iMacHD
| = Enregistrer comme images... [ & Disquegris2 =& oz
) - ! BOOTCAMP j M
Pour enregistrer la présentation en o T el s s
scription ! ts courant
format diaporama, allez dans le menu Format XML par Géfautden  prgsentation PowerPoint 97-2004 (.opt)
. . . e 2 Modéle PowerPoint (.potx)
fichier, enregistrer. Busdinformatonasucies) ) ile PowerPoint 97-2004 (pot)
( Options... ) { Rappor Vidéo (.mov)
e

Choisissez le format de fichier, ici
diaporama PowerPoint (.ppsx).

= s Foi
__ Masquer I'extension d

|

Enregistrer sous : I\Tonner_(eweb.ppsx

(<« ») (52 =im) (E@rampes0 B
v APPAREILS | Dossier partage
B iMacYRC m rampeS0-old.docx a
£ iDisk rampesS cx
% MyBook-HD A | | rampeS0.pdf
& iMacHD rampeS0a.docx
i Disque gris 2 a Tonnerreweb.mov =
Ee . Tonnerraw v
i Korone 1 ivinrnesuili
Format :  Diaporama PowerPoint (.ppsx) v-%’]
Description

Enregistre une présentation XML gui sera ouverte systématiquement en affichage diaporama.
Compatible avec PowerPoint 2008 pour Mac et PowerPoint 2007 pour Windows.

Plus d'informations sur ies formats de fichier

( Options... ) ( Rapport de compatibilité... ) Vérification de compatibilité recommandée

— R i B
! Masquer I'extension | Nouveau dossier

(Annuler ) ( Enyegistrer ) |

Diaporama PowerPoint (.ppsx)
Diaporama PowerPoint 97-2004 (.pp
Présentation PowerPoint prenant en charqe les macros (.optm)

Choisissez un dossier et cliquez
sur le bouton enregistrer.
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Envoyer votre présentation par
courrier électronique.

@ PowerPoint Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fel
[ NON Nouvelle présentation 8N @) ipadios8m:
El m E‘ @1 Nouv.eauapartnrd un modeéle... 3P 7% f_| : @

—  Ouvrir... $O =
Ouvrir une URL... {480 = L RT XT LAA AX i GE =LA
| s ; g
| # Accueil | Thén Ouvrir rocent > | Transitions | Animations | Diaporama | Rév
Diapositiveé‘ Fermer BW | Paragraphe
2 Enregistrer %S '
Enregistrer sous... {0 3S
Nouvelle diapositive 3 ~
Enregistrer comme images...
Enregistrer en tant que vidéo... I

Communat
Linformatique

on et
a l'utilisation de
A |la découverte

Module 3a

Partager

Réduire la taille du fichier...

Restreindre les autorisations >

Mots de passe...

Enregistrer dans OneDri

Enregistrer dans SharePoint...

Envoyer une piéce jointe par messagerie...
Envoyer un lien par messagerie... L=

“=%  Mise en page... Envoyer a iPhoto...
Imprimer... 8P Diffuser le diaporama...
Propriétés... I l

Pour envoyer votre présentation par courrier électronique, allez dans le menu fichier,
partager, envoyer une piéce jointe.

®eno Sans titre =
5| - S EE  rm e 55
HeE oD e [dh
l ] Message 1 Options | | A
Calibri lxi1e  |2||i= 3 + 7 e B 4 signatures ~ 9 Priorité élevée
‘ Cm— ?//f \_‘ - 7 e
Envoyer |G| 1| S *Be& o '@ & = | Joindre : Image @ Lien hypertexte v : <j Priorité faible Vérifier les noms
Aligner le texte a droite
De :  YRC sur Free (Yves Cornil) N — .
A: 5]
ce: u
Cai: =
Objet :
& [“pp201lessail.pptx (12,8 Mo)

PowerPoint 2011 lance votre logiciel de messagerie, ici Outlook 2011 ; il faudra compléter les
zones adresses, sujet et texte.

Attention a la taille de votre piéce jointe qui pourrait étre incompatible avec votre
abonnement auprés de votre FAI ou du systéme de messagerie utilisé.
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Créer une vidéo.

& PowerPoint Iﬂm Edition Affichage Insertion F

Avec PowerPoint 2011 vous pouvez créer une eno Nouvelle présentation EN |
vidéo en format .mov depuis votre i i s | @ Nouveau a partir d'un modéle... %P |

, . . .. PR . BNl Ouvrir... #0 |
presentation ; cela peut eviter I'utilisation du A Accueil | Theme ool Ct o o%0 |
programme PowerPoint viewer sur Digasitives  Oyrir récent >

. . . Sk D 1

certaines pla!teformes (en pariflcu_ller le ?_} = r— W
Macintosh ou le programme n’existe pas). Nouvelle diapositie * Enregistrer %S
Pour créer une vidéo allez dans le menu piapos | ¢ Enregistrer sous... oS

. . . .y E ist i
fichier enregistrer en tant que vidéo. e S S

1 il  Enregistrer en tant que vidéo...
" 3
Partager
Enregistrer sous : pp2(7)11ﬁlrrr7|.rrrr|9vr E]
(<) (32 = jm) (L OPTIMA W @
APPAREILS 4[] Bureau a
=1 imMacYRC Lj captures pp2011 L. o, , B
B ipisk (1 fogos ‘ Choisissez une qualité d’encodage, en cliquant
7 MyBook-HD a |l ma-rampe ! . e
. (& mailing ‘ sur le bouton options de la video.

= < ‘ (2] mailing PO2010
- = (] musiquestests
| BOOTCAMP @l ordismé

] MyBook1TO1

|| photos-Lille
(1] photos-st-tropez T ( 3 < ’ \
[ pp2010 ’ O d ' d
w0 (_ Options de la vidéo... )
op2011a. tions.ootx "

=) MyBook1T02
% Disque gris 1

Pl e aaam bt s b

[ (R

«

bl

Options de la vidéo..k/ ‘

— oy PR REEN . AT
_I Masquer I'extension [ Nouveau dossier | ( Annuler
7!

Options de la vidéo

Réglez I'optimisation du film.

[Paramétres du film | Crédits !

Choisissez les dimensions de la vidéo.
Taille et qualité

Optimisation : ‘;Automatique (normal) ﬂ Réglez les transitions.

Dimensions de la vidéo : . / .
Vous pouvez inserer une musique de

@ 640 x 480 O Taille d'écran actuelle fond (bande de fond sonore).
() Personnalisée 640 1 X 480 A
Cliquez sur OK.

Parameétres des médias

Transitions de diapo : | Suivre les paramétres du diap... | ¥
Enregistrer sous : | pp2011film|mov %)
Bande de fond sonore : | [Aucune] ) :-] e
[« ») (5 =m) [ oPTIMA = ACY

e ’ =L i
("] Vidéo en boucle i B coneres 2ot

B ok 5 logos
M Contréles du lecteur de vidéos i MookHp & ) ma-rampe

& imacHD L_l ma!“ng

e [ mailing PO2010

- '_“ DiEuEaTs2 & (L] musiquestests
Enregistrer 2 soorcawe [ ordismé

 MyBookiTOL & [ photos-Lille

- s - . - (2 photos-st-tropez
O Appliguer a toutes les nouvelles présentations 5] MyBook1T02

{8 Disque gris 1
e

A [ pp2010
a pp2011a.pptx v
adly 0p2011a.. tions.ootx !

@ Appliquer a la présentation en cours

Options de la vidéo... )

[ Masquer I'extension ( Nouveau dossier ) (“Annuler ) ( Enregistir )

( Annuler ) € OK ) | Cliquez sur enregistrer.

A
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Imprimer une présentation.

®& Powerpoint JIIEIC Edition Affichage Insertion Fomat - poyr jmprimer votre présentation, allez dans le

806 Nouvelle présentation %N L e . .
E:l ﬁ @ | Nouveau a partir d'un modéle... %P 1= Q menu f|ch|er, Imprlmer.
= Ouvrir... #0
[l & Accueil | Themt  Qurir une URL... 00 [Easitie =
Dizgositives:  Ouyrir récent >
E’ e g | Fermer ®W Imprimante : | HP Photosmart C5200 series [ ] @
Nouvelle diapositive 5/ * Enregistrer S Préréglages : | Papier ordinaire, rapide écono... '$]
Enregistrer sous... 0 #8S
Enregistrer comme images... —— | Copies et pages '+ L
Enregistrer en tant que vidéo...
P Copies: 1 | @ ™ Assemblées
Partager 4 Diapositives : ) Toutes (20 diapositives)
Réduire la taille du fichier... Ope: [1

. " " a: 20
Restreindre les autorisations

() Diapositives sélectionnées

Mise en page... I T
Imprimer : | Diapositives

Di ;[ Toutes les di it ¢]
sortie: (Coew  T§)

() Mettre a I'échelle de la feuille

2 £
Propriétés...
B L S —

imprimer les diapositives masquées

[ Encadrer les diapositives

A= e e
[ETHEK 1sur 20 > )

M Afficher I'aperqu rapide
Mise en page...

@ PDF v ( Apercu ) Annuler '

Imprimer [EgRvET TG A
: Documents (2 diapositives par page) Choisissez votre
tiaporama Documents (3 diapositives par page) imprimante et le type

Documents (4 diapositives par page)
Documents (6 diapositives par page)
Documents (9 diapositives par page)
Commentaires

Plan

 — e = e

d’'impression des
diapositives.

Ici c’est I'imprimante HP
PhotoSmart C5200.

Sortie

Différents types d'impression des diapositives.

Copies: 1 @ # Assemblées
Diapositives : ) Toutes (20 diapositives)
(Opbe: N1
a: 20

() Diapositives sélectionnées

Initiation et perfecticnnement Imprimer : | Diapositives (=
& f'utilisation de la micre-informatique o
A la découverte de PowerPoint 2011 Diaporama : | Toutes les diapositives =
) Sortie : | Couleur Ly

www.communautes-numeriques. net
s HR

P [} Mettre a I'échelle de la feuille

Vous pouvez imprimer votre présentation, en totalité ou en sélectionnant une plage de
diapositives, avec une ou plusieurs diapositives par page ; ici impression d’une diapositive
par page.
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Copies: 1 D ™ Assemblées

Copies: 1 Q @ Assemblées
‘ Diapositives : (9 Toutes (20 diapositives) ; Diapositives : () Toutes (20 diapositives)
Ope: 1 m — Ope: 1
] — & i
Cem——e i —— () Diapositives sélectionnées

() Diapositives sélectionnées

Imprimer : | Documents (3 diapositives p... I}

15, - - =) Imprimer : | Documents (2 diapositives p... |+
. IS = = L Diaporama : | Toutes les diapositives v-@

Diaporama : | Toutes les diapositives vﬂ
. = == Sortie : | Couleur s

Sortie : | Couleur .

] Mettre a I'échelle de la feuille
("] Mettre a I'échelle de la feuille

" k. Imprimer les diapositives masquées
_! Imprimer les diapositives masquées = — M Encadreries dispositives

i
@ Encadrer les diapositives PR

Impression de 2 diapositives par page. Impression de 3 diapositives par page.

Copies : 1 @ E Assemblées Copies: 1 @ \2! Assemblées
Diapositives : @ Toutes (20 diapositives)
Ope: [1

a: 20

Diapositives : @ Toutes (20 diapositives)
— Qpe: [1
T ] s ®
- -

() Diapositives sélectionnées () Diapositives sélectionnées

Imprimer : | Documents (6 diapositives p... ﬂ

Imprimer : | Documents (4 diapositives p... u&)

Di : | Toutes les diapositi =]

Diaporama : | Toutes les diapositives »a

Sortie : | Couleur "v} Sortie : | Couleur "¢‘]

] Mettre a I'échelle de la feuille ] Mettre a I'échelle de la feuille

Imprimer les diapositives masquées Imprimer les diapositives masquées

@ Encadrer les diapositives @ Encadrer les diapositives

Impression de 4 diapositives par page. Impression de 6 diapositives par page.

Copies: 1 O @Colla(ed

Slides: @ All (47 slides)

DERIEFE e O From: 1
e

() Selected Slides

B f = 1‘ ’;‘ Print What: ‘HandoTlt?@_sTides per page) w’»}

Slide Show: | All Slides v
Output: | Color I

() Scale to Fit Paper
) Print Hidden Slides
@ Frame Slides

44« 1of6 > > &
Impression de 9 diapositives par page.
Copies: 1 f? @ Assemblées Copies: 1 @ M Assemblées
Diapositives : ® Toutes (20 diapositives) - o Diapositives : ) Toutes (20 diapositives)
Ope: N1 Ope: [1
a: [0 R a: [0
o
() Diapositives sélectionnées e R () Diapositives sélectionnées
Bt eiPrmatrm?
o
Imprimer : | Commentaires v a Imprimer : | Plan a
A = e ——
Diaporama : | Toutes les diapositives ‘5} ::::_w_,w,,, Diaporama : | Toutes les diapositives e
[—yesobi
Sortie : | Couleur s S Sortie : | Couleur )

] Mettre a I'échelle de la feuille

(] Mettre a I'échelle de la feuille
Imprimer les diapositives masquées s e Mo e | Imprimer les diapositives masquées

o eten rocmun

Encadrer les diapositives Encadrer les diapositives

Impression des diapositives avec les notes. Impression du plan.
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Choix de la couleur d’impression de la présentation.

P Choisissez si vous voulez imprimer la présentation
i u r

NianEexyleris R en couleur, en niveau de gris ou en noir et blanc.

Noir et blanc

Modification du pied de page des diapositives.

# PowerPoint m Edition Affichage Insertion F Mise en page
eno Nouvelle présentation %N
& iz oy E = | Nouveau a partir d'un modéle... %P Taille
2 =1 Ouvrir... #0 Dimension des o =i =
A Accueil Theme  §,uric une URL... 020 diapositives pour:: | Présentation a l'écran (4:3) ﬂ
Dizpasitves  Oyrir récent > s 10
S =] Largeur : 25,4 | v} cm
: — , Fermer #BW ———
Nouvelle diapositive Q: Enregistrer %S Hauteur : 19,05 @ cm
Enregistrer sous... 0 8S
Enregistrer comme images... Orientation
Enregistrer en tant que vidéo... = —
Partager > Diapositives : l ‘

Réduire la taille du fichier...

Commentaires, A ‘ 7
. L documents .
Restreindre les autorisations > et plan: A

Mise en page... \
Imprimer... ®P /En-(éte[P’ied de page... ) (Options... )
S
(_ Annuler ) ( oK )
En-téte et pied de page Vous pouvez modifier les pieds de page des

diapositives ou des pages de notes.

Diapositive | Commentaires et documents ]
L3

Inclure dans a page Allez dans le menu fichier, mise en page.
¥ Date et heure CAppliquer partout) Dans la boite mise en page cliquez sur
(O Mise a jour automatique ( Annuler ) Entéte/pied de page.
@ Fixe Choisissez diapositive ou commentaires et
at Communautés Numériques documents.
] En-téte

Vous pouvez insérer la date, le numéro de
diapositive, un texte de bas de page.
M Numéro de page

Vous pouvez appliquer la modification a la
| § diapositive en cours ou a toutes les
e p—— diapositives.

M Pied de page

Initiation a PowerPoint 2011

Imprimer.

@K POFv ) ( Apercu ) (Annuler) (" Imprimer )

Vous pouvez imprimer en cliquant sur le bouton imprimer, ou créer un fichier PDF ou envoyer
au programme Apergu.
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® Apercu Fichier Edition Présentation Aller Outils Signets Fenétre Aide
— . reu de « A133.] pb‘c:pdﬂp:e'l'su-

Cluds Mierozam et Communautés
Numérques

m(:auon et perfectionnement

& I'utitisation de la micro-informatique. —
A la découverte de PowerPoint 2011 b
‘r'-‘ﬂ ©rves Roger Cormdl
- www.communautes-numeriques.net LR
2
Queigues mats sur le créateur de cette présentation: Yves Roger Corni,
Présigent de Fassociation Communautés Numéngues depuwis Je 13/2/08
Microsoft MVFP Macintash depuis (e 1/1/2007
Co-fondateur de Microcam en 1581 - Vice président de Microcam (Rennes).
fmmm de MicrocamO6 en 1989 — Président dhonneur de Microcamds
Créateur de 13 saction micro 3 Fréjus vous Accueille, anmateur micra de féyrier %
2002 & fuin 2007, membre dhonneur. > -
Ces 3 aSs00anans Sont agrées Apple User Group (AUG) et référenciées Microsolt
User Group (MUG). &
3
f——
21
o
Tnitiioe 3 PowerPoist 2011
4
e
-
= 1
W i
s Microcam €2 Communautés
Numérques
[T
5
* Généralités sur PowerPoint 2011. [l
* Le ruban. r
+ Création d'une présentation, - -
6
|
v
(__Annuler ) (Imprimer ) ||| A

Ici la présentation avec commentaires a été envoyée a Apergu.
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PowerPoint 2011 et OneDrive.

PowerPoint 2011 vous permet d’enregistrer vos documents Office (PowerPoint, Word et
Excel) sur votre disque sur Internet ; vous pourrez méme les afficher et les modifier sur
Internet avec les Web Applications depuis la plupart des navigateurs (sur Mac et sur PC).

Enregistrer dans votre OneDrive.

@ PowerPoint [GEISJ Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fe

L] @ Nouvelle présentation BN @) ipadios8m
S = Nouveau a partir d'un modele... ©#P . 12
5 ) : % v @
& . @ E T Ouvrir... #¥0 2
QOuvrir une URL... {¥0 i P A- A A
/| 2 g L 4 :
A Accueil | Th‘grj‘ Ouvrir récent > | Transitions Animations | Diaporama | Rév
Diaposixives" Fermer xw | Paragraphe
? =1 Enregistrer %S
= == |  Enregistrer sous... 0 38S
Nouvelle diapositive == | A 7
Enregistrer comme images...
Enregistrer en tant que vidéo...
w CONLIM fr

Communat
Linformatigue

Mots de passe...

A la découverte

Module 3a - Les ag

1 | . Partager Enregistrer dans On

Restreindre les autorisations > Envoyer un

eDrive...

Réduire la taille du fichier... Enregistrer dans SharePoint...

e piéce jointe par messagerie...
n lien par messagerie...

% Mise en page... Envoyer a iPhoto...
Imprimer... 8P Diffuser le diaporama...

Pour enregistrer votre présentatiohkPowerPoint 2011 dans votre espace OneDrive, allez dans

le menu fichier, partager, enregistrer dans le OneDrive.

C ion a Wi Live

? Entrez votre Windows Live ID pour vous connecter. Enregis(rer sous @ PPZOIIESSE“

¥ Dossiers personnels

< Windows Live ID : yves.cornil@free.fr ‘f = aa-yre-free
Mot de passe : | sessses | L=

(1.=) Documents
&=y

[ Enregistrer le mot de passe dans mon trousseau Mac OS

(Obtenir un identifiant Live ID.. ) (_ Annuler ) ((Se connecter ) U".’ Documents Office Live
u ,"' Mes documents
=

Il faudra donner votre Windows Live- () Musiaue
ID et le mot de passe associé a votre ==

. (1.2 Photos
OneDrive. L=
Choisissez un dossier pour 5 Ve
sauvegarder votre présentation (ici ¥ Dossiers partagés
aa-yrc-free) et cliquez sur le bouton [ B e S,

enregistrer.

erature e

En savoir plus sur SkyDrive

D >

o ———

(_ Annuler

) Enregistre"kv\

77N

" Téléchargement... 4 sur 20 100% °

La présentation est en cours de sauvegarde vers le OneDrive.

o/
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Ouverture d’une présentation depuis le OneDrive.

® PowerPoint Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Di. Fenétre $ Aide G W2 & O < <) 1lfancis
Nouvelle présentation 8N i [Z) Présentation1 (=)
SDUV.EBU a partir d'un modéle... 0:(") s'T[ i @ (Q~ (‘Rechercher dans la présentation )
uvrir.... :
Ouvrir une URL... g0 [fansit i ! luuRivislon 5
g Ouvrir récent pp2011essail.pptx — https://qeglzy.docs.live.net/6c35872759d0¢69% /aa-yrc-free  |REIC GRS pama
v =t pp2011lessail.pptx — /Volumes/OPTIMA | gﬁ?ﬁiﬁﬂfﬁ&”“"" i b
Nouvelle diapositive =1 Ferme‘r ol Petit Service[11.pps fer  Styles rapides = 1 Lecture
positve =1 Enregistrer %S Johnny Hallyday (220).pps i
(CDiapos | conto  Enregistrer sous... o®s pp2011ex01.pptx S
Enregistrer comme images... modele-ppm6b.potx
1 Enregistrer en tant que vidéo... modele-ppm6a.potx
Partager » pp2011la.pptx
pp2011lanimations.pptx
Réduire la taille du fichier... skydrive-avecmusiqueitunes.pptx
Restreindre les autorisations > Suite...
Mise en page... Effacer les éléments récents
Imprimer... ®P
Propriétés...
T —
Connexion a Windows Live
. . P ’ .
Si vous aviez modifié recemment une présentation e S
vous pouvez, certainement, la retrouver dans les P
. . 7
fl Ch I e rs recents . <7 Windows Live ID : yves.cornil@free.fr
Donnez votre Windows Live ID et le mot de passe. he b

[ Enregistrer le mot de passe dans mon trousseau Mac OS

Obtenir un i i Live ID.. ) ( Annuler 6

Plus sur OneDrive :

http://www.microcam06.org/abm/rampe97.pdf
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PowerPoint 2011 et Office Online.

Nous avons découvert dans le chapitre précédent comment sauvegarder une présentation
dans notre OneDrive ; voyons maintenant les possibilités d’accés et de modifications d'une
présentation stockée sur votre OneDrive.

Il n‘est pas nécessaire d’'avoir Microsoft Office 2011 pour pouvoir utiliser Office On Line.

Afficher la présentation dans votre navigateur depuis un
lien d’un site qui partage ses publications.

@ Safari Fichler Edition Présentation Historique Signets Fenétre Alde DIt
© e KroCamOB.org 2 o
Corum  Free e " stigue  MOS  MacGe Messihesv SNCF  Test ADSL
Ve M Cetre wOlse 20 [t g ve a péta: e Lintomatiaue sur wrioce RT MICROCAMOE « Blenverce 3 MICROCAMOS
Favoris Clubs Microcam, clubs de micro-informatique du Crédit Agricoile
Nice - Rennes

annwaire

Apple Bienvenue a Microcam06
1 CAS9
1l capea L) L'informatique sur Mac, iPad, PC.

Vous y découvrirez
Cilac | Word 2016%77, 2011 ot Office sur iPad
Ala 2 Rampes de Lancement sur Pages 5.5
1] Conum découverte 1 Partages de photos avec OneDrive et iCloud™
. do Maid I'iPad et I'iPhone sous iOS 9.

1] Free mobile suriPed  JIN - Windows 8.1 et OS X Yosemite.

Gaogle Mg ssioss 1 Communautés Numériques-—

informat Ly

st Rampes de Lancement s«

)
1] MacGe - Découvrez Word 2016 pour Mac

Mes stes .

SNCE > 270 tutoriaux sur YouTube pour Mac, PC, iPad
1] Test ADSL e e

Le site de Microcam06 contient un lien qui vous emmeénera vers une page dédiée a
I'informatique sur Mac, iPad et PC.

® Safari Fichier fdition Présentation Histocique Signets Fenbtre  Akde
L ] Www.cormil.com; ¢ & [+ ]
u = rarc and  Mac Linfonneticue sur Mae, PC, IPad, Surtace RT.
Favoris ISFWNTE ¢ RTA" 2
e L’INFORMATIQUE
s SUR MAC, PC, IPAD
CASO 4 4 = B » ' y
= SURFACE RT.
Cisc J 4 Ve § S B .
Conum
i FICHES PRATIQUES.
Google Maps
Informatique
Mo DOSSIER PUBLIC PARTAGE SUR ONEDRIVE.
MacGe
Mes sites
11 SNCF mdltdw.;;\;lil;m
Test ADSL 1)
BUREAUTIQUE.
TABLEUR:
TRAITEMENT DE TEXTE:
s - MICROSOFT WORD 2016 POUR MAC
-

Le dossier public du OneDrive de Communautés Numériques contient une mine
d’informations, en particulier sur les ateliers du Cilac (i0S, bureautique, etc.).
Vous y trouverez des présentations en format PowerPoint, des vidéos et des PDF.
-Le point d’entrée est : http://1drv.ms/1JhIQXT

Les Aventuriers du Bout du Monde - page 119


http://1drv.ms/1JhIQXT

& Safari Fichier Edition Présentation Historique Signets Fendtre Aide » a 4

[ ] A " onedrive.lve.com/?id 211554 L]

[ESe—

& Download T
Favoris = Downioad T Sort

il

annuaire
Apple
CAS9
capca
Crac
Conum

1% 2 2
Free mobile ateler cllac Icioud » | stelierCllac-Excel 2011
B ——————

Gaogle Maps

Informatique
i
atelierCllac-iPad-ios8 ®

10
atellerCilac-iPad-los7 *

N =

s 4 U

- = x
& X g
o /3 % 16
atefier-Cllac-IPad-10S9 # § atelierCilac-OneDrive & § atellerCllac-Pages & § atellerCllac-Word 2011 &

MOS

MacGe &

Mes sites.
SNCF

Test ADSL

7 b} 5 1 2
cscpmme s s o rmes s

Q 1 » 1
S Excel 2011 voir atelier-CL.. # | Excel pour iPad » M [ —— » [ vac 05 X Leopard »

Le lien http://1drv.ms/1JhIQXT emmene sur le dossier Public de Communautés Numériques
qui contient de nombreux dossiers sur iOS, Office sur Mac, iPad et PC, etc.
Je clique sur le dossier atelier-Cilac-iPad-i0S9.

& Safarl Fichier Edition Présentation Historique Signets Fendtre Alde . 4 4

] A - oNedrive. ive.comy7id ) : 62 & v (4]

Favoris
annuaie
Apple 3P

11 CABS

capca

Cilsc
e u n n

1! Free mobile
Google Maps 0-module0-1,pptx -moduled-2. potx 0-mo e0-3.ppix
Ll informatique = =
1l M08
1) MacGe
Mes sites

SNCF

Test ADSL

)
i
4-Ibooks-rampe91-i8.

Modifier

Le dossier atelier-Cilac-iPad-i0OS9 contient de nombreuses présentations PowerPoint que
j'utilise pour l'atelier iPad que j'anime tous les mardis au Cilac a La Madeleine.
Je clique sur une des présentations.
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@ Safarl Fichier Edition Présentation Historique Signets Fenétre Alde . a 4

Vi Mate - Cette vile vircise accus) ur 1-Dases-1.0p1x - Microsolt PomerPoint Onine

) Giac
1) Conum
1] Free mobile
Google Maps.

1) Indormatique

PowerPoint Online

PowerPoint Online est lancé.

@ Safari Fichier Edition Présentation Historique Signets Fenétre Akle " @ @

|1 ® @ Al onedrive.iive.com view.aspx?cid« 1533905 50atDat Spag 2 o

Ve Matin - Celte vilia yarsise ScCusioe s puss g o o , Bad, Sertece N

ot Communautés Numériques
Free moble L'informatique a la portée de Tous

Gocgle Maps
1) Informatique

e nitiation et perfectionnement
11 MacGe a l'utilisation de la micro-informatique.

s o Atelier du Cilac iPad sous iOS 9.

11 SNCF
1) Test ADSL iPad et iPhone.
Module 1 - Les bases.

Premiére partie.
$/10/2015

©Yves Roger Cornil

www.conum.fr & www.cornil.com @

Modifier

4 SU0E10F

»

La présentation PowerPoint est ouverte et s’anime.

i | PowerPoint Online Q s

OneDrive » atelier-Ciac-IPad-0S9 / OpeninPowerPoint & AdG 10 OneDrive  T5J Start Side Show &34 Print to PDF

Communautés Numériques
L'informatique a la portée de Tous

Initiation et perfectionnement
a l'utilisation de la micro-informatique.

Atelier du Cilac iPad sous iOS 9.

iPad et iPhone.
Module 1 - Les bases.

Premiere partie.
5/10/2015

©Yves Roger Cornil
www.conum.fr & www.cornil.com g&

4 SUDEIOF3T ) HELP IMPROVE OFFICE | = NOTES ] =
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PowerPoint Online Yves Cornil ~ Déconnexion

Partagés » atelier-Cilac-iPad-i0S9 /' Modifier la présentation ~ '@' Démarrer le diaporama IE',! Imprimer au format PDF :4_ Partager avec des personnes

4 DIAPOSITIVE 15Ul

i PowerPoint Online Yves Cornil Déconnexion

Partagés » atelier-Cilac-iPad-i0S9 /" Modifier 1a présentation ~ 7? Démarrer le diaporama 'EF’ Imprimer au format PDF l..‘i' Partager avec des personnes

iPad, iPad Pro ou iPad mini?

iPad Pro Pad Air 2 Pad A Pad mini 4 iPad min

suivi des explications sur le Wi-Fi et autres e

4 DIAPOSITIVE 4 SUR 37 14

DIAPOSITIVE 4 SUR 37 =

Vous pouvez passer d’'une diapositive a une autre, afficher les notes ou afficher le diaporama.
Vous pouvez aussi modifier la présentation depuis le navigateur, imprimer au format PDF,
partager avec des personnes.
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PowerPoint 2011 et la vidéo.

Insérer une vidéo dans une présentation.

Insérer Format
o - e E H:]' "—‘l,v ﬁ Remplissage ~
= S BSs M- Ly 2T o

Texte Image Forme  Médid|nsérer un fichier vidéo ou un fichier audio i |

41 lire lors du diaporama F_

. s . /4 7 Inserer rormat
Pour insérer une video, allez dans l'onglet —c il 3 (. &
accueil, groupe insertion et cliquez sur 28] |oed] ' il ED oy 7
|IiC6ne Media, é partir dlun fichier. Texte  Image Forme Méi . Réorganiser Styles rapides ‘__-
i=H Navigateur de vidéos...
Q06 Sélectionner une vidéo . d
[« »] (58 =) ({31998 foot EZRCY J3 Navigateur audio...
B macrre Iy buimov  [EEJRNE o | @ Audio a partir du fichier...
?v“’if"f’.? = E:g:z: ! | G Enregistrer 'audio...
& iMacHD jacque.t'mov
i Disque gris 2 = 'pn:;fs::t._r:‘o:v . . .
s Je vais aller chercher un petit film que
e | javais enregistré sur mon Performa 5300
] MyBook1Toz A& i Nomibutlmoy 1 AV en 1998.
__ M Disqueqrisl A T/<C € - I3
it Sl 2 Je sélectionne le film butl.mov et je
et at Achiet clique sur insérer.
( Annuler ) @ﬁ.}
V.
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PowerPoint 201

Ici une petite rotation du film.

Le film est maintenant
incorporé dans une
diapositive ; sous le film il
y a la commande de
lecture représentée par un
petit triangle.

Tout comme une image, le
film a des poignées pour
agrandir l'image et pour
effectuer une rotation.

En cliquant sur le triangle
vous pouvez lire le film.
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JIEITI Format Réorganiser Outils A"Egmma Fendte %  \/ous pouvez aussi insérer le film depuis le
Nouxelle:Chipoditios, " &N k Sl menu Insertion, vidéo, & partir d’un fichier.

Dupliquer la diapositive 3D

Diapositives de >
Trqnsi}ions | Animations | Diapot

— = s || Cliquez pour ajouterun titre

»)
| (@t

Section L
i Commentaire i

P —

Zone de texte

WordArt

En-téte et pied de page...
Date et heure...

Numéro de diapositive

o
o

¢ Cliquez pour ajouter du texte

Tableau...
Graphique...

Graphique SmartArt... Z po u r ajo_u_te|

Photo >
Audio >
>
| 2

Vidéo
Images clipart
Symbole...
Forme...

Navigateur de vidéos...
A partir d'un fichier vidéo...

[ o o

Objet... ERErE PowerPoint 201

Lien hypertexte... #K

Ou depuis I'icone média au centre de la
diapositive (selon la disposition choisie).

Lancement de la vidéo.

A Accueil  Mise en forme de la vidéo l Thems

Apergu Optibns vidéo

Démarrer : Manuellement & @ e

Lecture ﬁ Options de lecture ~ R Cadre d'affiche

Mise en forme de la vidéo I - Vous pouvez lancer la vidéo, soit automatiquement soit
- : en cliguant sur la vidéo.
Automatiquement Allez dans l'onglet contextuel mise en forme de la vidéo,

rre groupe options vidéo.
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Ajouter une bordure au film.

PowerPoint  Fichier Edition Affichage Insertion Format i Fenétre  $ Aide G W2 & D < 4) Ilfrangis

Q. Rechercher dans la présentation

— G A — sl - .
Démarrer : Manuellement 3 ﬁ, - @' @, 5 L [ . e v G = 7em [5
Lecture %) Options de lecture. ~ Catre daffiche  Corrections Couleur  Rogner  Rétablir = v v Eummr:\l:m T

Couleurs standard
0
€ Autres couleurs...
Effets de ligne...
>

<> 000000 )

Vous pouvez ajouter une bordure au film.
Sélectionnez la vidéo, choisissez une bordure (couleur, épaisseur) dans l'onglet mise en
forme de la vidéo, groupe styles de vidéo.

Ajouter un effet a la vidéo.

T  Taille
H Réorganiser v __A Regrouper © Hauteur: 9, 1

«ctions Couleur  Rogner  Rétablir Aligner v ($) Fairepivoter v Largeur: 13cm |3 |

Reflet
ﬁ Eclat

 Oblique.

<> 000000 %) i Aucune rotation 3D
Options de rotation 3D...

PowerPoint 201

Pour donner un effet a la vidéo, sélectionnez cette derniére, cliquez sur effets de I'onglet et
choisissez un effet.
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Comparer 2 présentations.

Parmi les nouvelles fonctionnalités introduites dans PowerPoint 2011 il y a la comparaison de
2 présentations.

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fendtre #$ Aide

G G O < <) IlFranais )
eno

[ pp2011essail.pptx

PIEGH®E o0 e -8l Fdh 00%] @) (Q ( Rechercher dans la prése
A Accueil Thémes Tableaux Graphiques SmartArt it Révision
= o n:n aires Comparer Prj:jmvn Paniger
L J = L= L@ L =9
Nouveau Modifier Supprimer Précédent Suivant  Afficher Comkur Accepter Refuser Précédent Suivant Fin Autorisations Courrier
e PowerPoint 2011 permet de comparer la présentation courante et une autre
présentation.

e Pour comparer 2 présentations, allez dans I'onglet révision, groupe comparer et
cliquez sur le bouton comparer.

Comparer
s=H
Comkrer Accepter Refuser Précédent Suivant Fir
Allez ensuite choisir une présentation [ =9 Comparer les présentation
é Comparer é Ia présentatlon Sélectionner la présentation a comparer avec la présentation actuelle
courante dans un dossier et cliquez (< ») (32 =rm) [ OPTIMA ¥
sur le bouton comparer. AL 4 PP20I1aONS.PPX |4 v Apercy 3
& iMacYRC | pp2011lessail.pptx
B ipisk o)

| pp2011ex01.pptx

o 7 -~
8 MyBook=HD o | pp2011ex0la.pptx
? iMacHD pp2011lexcel.xlsx
4 Disque gris 2 & pp201lexpuces.mov
.| BOOTCAMP | pp201lexpuces.pptx
2] MyBook1T01 4 | pp20llexpuces2
P pp2011film.mov v
el il . i
31 - | pp201101.pptx Il
) MyBook1T02 s =
Activer : | Présentations PowerPoint =

v

( Annuler ) (G )
\ nnuler omparerk, )
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® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre

$ Aide

F B DS

<) 0 0Fancais ven. 17:33 %

[Z) pp2011essail.pptx

PEHORE® [0 & 06 F i ws-] @ (Q~(Rechercher dans la présentation )
# Accueil | Thémes | Tableaux | Graphiques | SmartArt iti Révision A B
Commentaires Comparer Protection Parager
[+] o 1, o @ & 3 i — &
[ il LA 22 =Z v [ [
Nouveau Modifier Supprimer Précédent Suivant  Afficher Comparer Accepter Refuser Précédent Suivant Fin Autorisations Courrier

| Diapos. | Contour | D

©  Comparer les modifications

Liste des modifications :

v [7 Diapositive 1 (V]
¥ Rectangle 13: Présent;. ¥ %
Taille et position
«18/02/2011 » inséré
¥ [ Diapositive 2: Plan

¥ Bouton d'action : Suivant §

Paramétre de I'action suit.

=4 « C'est quoi PowerPoint? » supp.
mmunautés Numériques 4 Diapositive 6 supprimé
matique a la portée du Grand
— Initiation et perfectionnement '
A g . . . . Présentation d'autres utilisateurs :
3 a l'utilisation de la micro-informatique.
r
'” A la découverte de PowerPoint 2011.

-

= =] )
S| Clest quoi PowarBoint? — Présentation créée le w‘-- 2]
o

E # ‘K ( —'J‘ ©Yves Roger Cornil

. = wWww.communautes-numeri . R dicrosoft
= - ques.net L
MICROCAMO6

v Wheiow

=> :
Dans le volet vérifications détails, vous

e

Comparer les rﬁodiﬁcali_ons

pouvez visionner les modifications entre les

Liste des modifications :

2 présentations.

Il y a des modifications dans les
diapositives 1, 2, 5 et 6.

Les modifications peuvent jouer sur le
texte, les animations, une diapositive
insérée ou supprimée, etc.

En cliquant sur le petit triangle situé devant
chaque modification vous pouvez voir le
détail des modifications entre les 2
diapositives.

Pour la diapositive 1 le texte a été modifié
(inséré la date)

Présentation d'autres utilisateurs :

¥ [ Diapositive 1

Taille et position
« 18/02/2011 » inséré
¥ [# Diapositive 2: Plan
v Bouton d'action : Suivant 5
Paramétre de |'action suit...

—_A'q'f « C'est quoi PowerPoint? » supp...

=% Diapositive 6 supprimé

2011
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Valider les modifications entre 2 présentations.

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Di

Fenétre % Aide G G O < 4) INfancais ven.17:59 %
@eno [Z) pp2011essail.pptx =
PHOH®E OO el Fd s @ (Q~ (‘Rechercher dans Ia présentation )i“ EEEE
A Accueil Thémes Tableaux Graphigues SmartArt iti Révision A fEv Etiquette
Commentaires Comparer Protection Parager
© o © o = ) = -
L Iy ud LA L2 v (=l
Nouveau Modifier Supprimer Précédent Suivant  Afficher Comparer Accepter Refuser Précédent Suivant Fin

Diapos- . Contour | e

151 m—
o Comparer les modifications

Liste des modifications :

v ]’7 Diapositive 1

Autorisations - Courrier

— Initiation et perfectionnement
a l'utilisation de la micro-informatique.

&) Comparer les modifications

Liste des modifications :
¥ [ Diapositive 1 >
¥ Rectangle 13: Présentation c...
Taille et position
«18/02/2011 » inséré
¥ [ Diapositive 2: Plan
¥ Bouton d'action : Suivant §
Paramétre de l'action suit
=4 « C'est quoi PowerPoint? » supp.

=4 Diapositive 6 supprimé

Présentation d'autres utilisateurs :

Vous pouvez accepter les modifications entre la
présentation courante et la présentation extérieure. Pour

valider la modification cliquez sur le petit rond vert ; pour
ignorer cliquez sur le rond rouge avec la croix blanche.

¥ Rectangle 13: Présentation c... Vous pouvez aussi valider depuis le ruban.

Taille et position I

« 18/02/2011 » inséré
¥ [ Diapositive 2: Plan

Comparer Protection Partager

@ & T o

i =2 V] = | &2
Comparer Ac*pter Refuser Précédent Suivant Fin Autorisations Courrier

| Accepter la modification sélectionnée
T —

|
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104
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Ascenseur, 26

Audio, 82, 83, 84, 86
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Barre d’outils, 11

Barre de taches, 10

Bordure, 126
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— ¢

Cadre, 33, 67, 69

Changer I'ordre des animations, 33
Chapitre, 62, 117, 119

Clavier, 68

ClipArt, 26

clubs Microcam, |, ||
Commentaires, 67, 68, 69, 70, 82, 115, 116
Comparaison, 46, 127

Conversion, 104, 105

Copie, 74

copier, 73

|| D I

Dégradé, 48, 49, 89

Déplacer, 21, 22, 26, 27, 33, 38, 56, 75, 82, 86
Dessiner, 87

Diaporama, 61, 68, 108, 110

Disposition, 17, 44, 45, 46, 71, 92, 95, 97, 99, 100, 125
Dossier, 42, 57,110,117, 119, 120, 127

I —

Effets d’accentuation, 37

Effets d’ouverture, 36

enregistrer, 13, 42,57, 82, 108, 110, 112, 117
En-téte, 54, 69, 70

Envoyer, 42,111, 115

Estomper, 32

Excel, 7, 92, 93, 99, 117

Excel 2011, |

Extension, 8

Extensions, 8

I

FAI, 111

Fenétre, 109
Fournisseur Accés Internet, 111

G I

Graphique, 19, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100, 101, 103,
104, 105, 106

Graphiques, 19, 54, 92, 93, 94, 95, 97, 98, 99, 100, 101,
103, 104, 105, 106

Groupe, 12, 19, 20, 22, 24, 26, 30, 47, 62, 67, 68, 78, 81, 84,
86, 87,94, 97,98, 101, 104, 123, 125, 126, 127

H I

HTML, Il
Hypertexte, 61, 63

I I

Image, 12, 13, 26, 27, 41, 42, 48, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 62,
63,78, 80, 124

Impression, 70, 113, 115

Intel, 8

Interligne, 13

Internet, I, 9, 13, 61, 63, 107, 117

i0s, 8, 119, 120

iPad, 7,119, 120

iPhoto, 13

L I

Lien, 61, 63, 64, 83, 119, 120
Lien hypertexte, 63, 64

lire, 124

Logiciel, Il

Logo, 54, 55, 56

I E—

Macintosh, I, Il, Ill, 7, 8, 108, 112, 117, 119, 120

Masque, 54, 55, 57, 69, 70, 71

Message, 100

Minutage de I'animation, 34

Mise en page, 13, 44, 54, 70, 76,97, 115

Mode présentateur, 68

Modele, 8, 17, 44, 57, 58, 71, 92, 93, 100

Modeles, |, 8, 17, 43, 44, 54, 57, 58, 59, 60, 71, 92, 93, 100
Mot de passe, 117, 118

Musique, 83, 84, 86, 112

I

Notes, 68, 69, 109, 114, 115, 122
Numeéro de page, 70

0 I

OneDrive, 9, 13, 42, 43,107, 117, 118, 119
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Onglet, 12, 13, 14, 15, 17, 19, 20, 22, 24, 26, 28, 41, 42, 44,
45, 47, 65, 78, 80, 84, 87, 92, 98, 100, 103, 104, 123, 125,
126, 127

Options, 15, 30, 32, 78, 86, 88, 108, 112, 125

Options d’effet, 15, 30, 32, 78

ordinateur, 8, 43, 68, 83

Orientation, 13, 80, 87

0SX, 8

Outlook, 111

|| P I

Paragraphe, 20, 22

Partage, 42,111, 117, 119, 122

PDF, 115, 119, 122

personnalisation, 30, 86, 100

Piéce jointe, 111

Pied de page, 69, 70, 115

Planche, 66

Police, 13, 22, 28, 55

PowerPoint, 8,9, 10, 11, 17, 18, 25, 26, 42, 44, 45, 57, 58,
68, 76, 83, 87, 92, 93, 100, 103, 107, 108, 110, 111, 112,
117, 119, 123, 127

PowerPoint 2016, 27

Publipostage, 7

Puce, 13, 19, 20, 22, 23, 28, 54, 103

Puces, 13, 19, 20, 22, 23, 28, 54, 103

.. r ]

recevoir, 108
Recherches, 84
Réseau, 43

Retrait, 13, 20
Révision, 127
Révisions, 16, 127
Rotation, 24, 81, 124
Ruban, 8, 9, 65, 129
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Sauvegarde, 8, 42, 57, 82, 108, 110, 112, 117, 119

Section, 13

SkyDrive, 9, 42, 43, 107, 117, 118, 119

SmartArt, 100, 101, 103, 104, 105

Souris, 68

Style, 47, 49, 54, 55, 80, 81, 87, 89, 90, 97, 98, 99, 101, 126
Supprimer une animation, 33

T I

Tableau, 19, 92, 99

Tableaux, 19, 92, 99

Texture, 48, 50

Theéeme, |, 14, 44, 45, 47,54, 71

Titre, 17, 18, 19, 21, 22, 44, 54, 55, 71, 98
Transparence, 49, 53

Trieuse, 66, 72,73, 74, 75

v 1

Vidéo, 68, 107, 112, 123, 125, 126

w I

Web Apps, 117

Windows, 8,117,118
Windows Live ID, 118
Windows Live-ID, 118
Word, 117

Word 2008, 7

Word 2011, 11, 7

Word 2011 pour Mag, Il, 7
Word 2016, 7

Word 2016 pour Mac, 7

Z I

Zoom, 65
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