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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
['utilisation des informations
données.

A PROPOS DES RAMPES DE LANCEMENT.

e Les publications nommées « Rampe de Lancement » sont des documents qui ont pour
objet I'initiation a l'utilisation de logiciels a destination du Grand Public, principalement

pour Mac et iPad.

e Les Rampes de Lancement sont gratuites, mais protégées par copyright et sont
disponibles, généralement en format PDF ou en format ePub ou en format iBooks Author
via Apple Books (sous le hom de Yves Roger Cornil ou Yves Cornil).
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PRESENTATION GENERALE

POWERPOINT, POURQUOI FAIRE ?

» PowerPoint est un outil de présentation inclus dans Microsoft 365 pour créer :
» Des présentations professionnelles :
» Rapports, assemblées générales, formation, etc.
» Des diaporamas :
» Familiaux ou compte-rendu de voyages, etc.
» Des diaporamas pour diffusion sur Internet.

OU ACHETER MICROSOFT 365 ?

» Microsoft 365 existe sur :

» Mac, iPad, iPhone, PC, Android (tablettes et smartphones).
» 2 formules :

p Licence individuelle ou abonnement Famille.

» S’achéte sur Internet (Microsoft, FNAC, Amazon, entelechargement.com, etc.) ou dans
boutiques spécialisées.
e Puis téléchargement.

L’ABONNEMENT MICROSOFT 365 FAMILLE.

Abonnement annuel au prix de 99 € :
+ Stockage OneDrive de 1 To.
- Installations sur vos différents appareils :
+ Mac, PC, iPad, iPhone, Android.
+ Partageable avec 5 personnes,
* Qui pourront l'installer sur leurs appareils
+ Avec 1 To de OneDrive pour chaque personne.

POUR EN SAVOIR PLUS SUR LE PARTAGE ABONNEMENT MICROSOFT 365.
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L'INTERFACE DE POWERPOINT POUR MAC.

W Finder Flchier  Fdition

s Anmations  Dioporama  Révision  Affichage () Dites-e-nous

YT
menus

gesstl e T dactylographiées ou écrites avec
g des gros feutres.

o Notes @ Commantanas B o s e 4 133% B4

IBEOZOCeDMRe NemE 00008 . M OO0 - Bl

LES ONGLETS.

L’'ONGLET ACCUEIL.

i Partager () Commentaires

w] 23 oitpesiton v yorgang v 264 v A

(20 recanir

Nowrele b R e
aapwn«us«m 6 I 5% x xdvi

v + Disposition v il .
= s Dﬂ' b Verdana vi2ea v A A K
coar. "2 IL5] Rétablir
7 Nouvelle
F diapositive [CJ] Section v G I S @ X x, AvaAav £ZvAv
Presse-papiers Diapositives Palice

EviEv | EE By =] W, ad- D - [A]
= = = 5 | e Y Image Formes Zone

Convertir en de texte

graphique SmartArt

Paragraphe Insérer

DLT:] [2 v L Remplissage de forme v @

Réorganiser Styles [27 contour de forme v Idées de
rapides conception
Dessin Concepteur
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L'onglet accueil contient :

Presse papier
Diapositives : nouvelle diapositive, mise en page, section.
Police : gras, italique, police, taille, couleur.

texte.
Insertion de texte, d'image, de forme ou de média.
e Idées de conception

L’ONGLET INSERTION.

Paragraphe : alignement du texte, interligne, puces, retrait, colonnes, orientation du

Accuell Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage ) Dites-le-nous 2 Partager
[ B i v B gy v | 5 e ous compumema T £ 4 \ ‘j /q v L | 1 {_:] TU~ [ )«
ﬂ:.:;.:{::‘. Tablna Imgee. Coptiry Mes complémenes v Zoom Comeeantai M/;‘:“ c-";";.p:;c Wordact |1:v:‘: :.;::::»\1; Ovjet  Equation Vidko  Auds
L - Disposition v .
D L IR = ) Verdana v 264 v A" A Ao
Cotter | Rétablir
o
< Nouvelle . : 2 AV
diapositive Section v G I S & x x, 24v Aav 2 v A~
Presse-papiers Diapositives Dolice
B = o = r= r
— 2= = —_— == 9
bl =l B ||=-B-E
= = = = &= A 1 !
= = = = l¢ v [~ Convertir en Image Formes Zone
. de texte
graphique SmartArt
Paragraphe Insérer
[l v v 2 Remplissage de forme v j
0¥ LA i
i »
Réorganiser Styles [ contour de forme v Idées de
rapides conception
Dessin Concepteur
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Accuedl

Insertion

Dessin  Création

Révision

@ Dites-le-nous

Deasn I Affichage Pa Coi !
7 N, | u 1 a. 1 n
F: L 3
f
v ! \
= - - +
Dessin Gomme Sélection
par lasso
Fa i |
—
N R EERNENEWNEH
| ] v v v L v \] v v \ Y v ¥ y Ajo Li'-?‘
un styio
Stylets
N ~ DESACTIVE
>d STI -
Entrée manuscrite Entrée manuscrite Entrée manuscrite Dessiner avec
en texte en forme en équation le Trackpad
Copyertir
y ,
L'ONGLET CREATION.
Accuell  Insertion  Dessin  Création T DI Révision  Affichage ) Dites-le-nous 2 Partager Commentaires
Aa Aa a8 _ O 9 3

Taile des Wiz en forme
disgostives do l'amrice-pan

Aa

‘Ba

Aa .

-
L L R - - ..\A..' LI L R T -
Thémes
0 & i
f— — Taille des Mise en forme Idées de
_— diapositives de l'arriere-plan conception
Gl Personnaliser
Variantes Concepteur
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L’ONGLET TRANSITIONS.

Accueil Insertion Dessin Création it Di Révision Affichage Y Dites-le-nous Partag Camm
te () ouree 00,51 ot V' Manvailement .
N = a . e N C = =
i) Nerghese Foma Pousse Balayer Froctioener Mok Sarres akbutcire Farmre 4 son: (acunzom) 5 Moets: 0000 o "::"_‘:;“”
Apercu
e 3 2 A v i
Aucune Morphose Fondy Pousser Balayer Fractionner Révéler Ceoupe Barres dléatoires Forme Découwrir
Accés i cette diapositive
@ Durée : 00,50 v Manuellement Ql
s A 2
<)) Son: [Aucun son] S Aprés: 00,00 v Appliquer
partout
Minutage
L’ONGLET ANIMATION
| |
Accueil  Insertion  Dessin  Création T Di Révision  Affichage  Formatdelaforme O Dites-le-nous Part Commentaires
-fw S g * ; k Y Démarrage
Xz i Aimation
v *r - .
-_— u=:|
Apergu Apparaitre Stores Damier Dissolution i... Entrée brusq...
Apercu Effets d'entrée
Py —®
ALY,
k a ' | > i’j E —
Couleur de r... Couleur de p... Agrandir/rétr... Couleur dutr..  Rotation Effets. Anlmahoﬂ des
de sortie trajectoires
Effets d'accentuation Effets de sortie Animation
=z Démarrage :
<Op
Options Volet Déclencheur Reproduire Durée :
d’effet  Animation I'animation &
Animation avancée Minutage

L'onglet animations contient :
e Apercu.
e Différentes animations et options d’effet.

e Minutage.
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L’'ONGLET DIAPORAMA.

Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage
=1 =i i e :
E] ES ] o . = 4 3 3
Lie & partlr  Lire & partir da la Mode Diaporama Configurer Masquerla  Vérification ENegistrer ./ i jes narrations
du début actuelle Pré ¢ le diapor iaposit du minutage e disporama

@ Dites-le-nous

V' Utilizer le minutage Toujours utilizer las sous-titres

V' Afficher les contrdles (= des itres v

e

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

oo

Diaporama

personnalisé
Démarrage du diaporama

i [

Configurer Masquer la
le diaporama diapositive

Maintenir les diapositives a jour

3 @

Vérification Enregistrer

: ! v/ Lire les narrations
du minutage le diaporama

Configuration

v Utiliser le minutage

v/ Afficher les contréles multimédia

Toujours utiliser les sous-titres

@ Parameétres des sous-titres v

Sous-titres

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

L'’ONGLET REVISION.

Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage '/ Dites-le-nous Partag
b m™ eh [ 1.
> GE v
Orthogrante Traduin Newveay Affichar lo
abc ") =
i~ (s ax H:l v
Dictionnaire Arificati Traduire = 2
Orthographe  Dictionnaire vlermcan‘or'\.de Nouveau Supprimer Précédent Suivant Afficher les
des synonymes I'accessibilité PR -
- . commentaires
Vérification Accessibilité fraduction Commentaires
Toujours ouvrir  Limiter les Mosater los entrae:
en lecture seule autorisations sl
manuscrites
Protéger Entrée manuscrite
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L'ONGLET AFFICHAGE.

Accuell  Insertion Dessin  Création  Ti Révision  Affichage ' Dites-le-nous 1 Partager A Comn
= == = 3 B O 2
Bl BB = - Rbgh QO
Normal Modo Trikeusede Pagode  Masouo dos Masquedu Mascue dos Gudes Notes  Zoom Largeur  WMacros
Pan  Gaoailives Notes  dupositues document pages 4 nots e pag

WModnx de prasantation Madus Mascunt Alfchar

c = o0 Régle E
B 5 B8 s =]
Normal Mode Trieuse de Page de Masque des Masque du Masque des Guides Notes
Plan diapositives notes diapositives document pages de notes

Modes de présentation Modes Masques Afficher
Q & >
Zoom Largeur Macros

de page

Zoom Macros

LA BARRE DES MENUS.

Dans la mesure du possible, utilisez plutot les onglets que la barre des menus.

@ PowerPoint  Fichier Edition  Affichage Insérer Miss en forme  Organisation  Outils  Diaporama  Fenétre  Aide " ORI, S A Dim. 20 juin & 17:21

Edition

Fichier

Affichage

Insérer Mise en forme  Organisation Outils  Diaporal

Nouvelle présentation
Nouveau a partir d'un modéle... P

B GECERYEERTE  Annuler Déplacer I'objet ®Z

jations  Diaporama  Révision  Affichag T s

Ouvrir.... A —_—
Ouvrir récent > & Régle D Q Cr

5 \ue des Guid Notes Zoom Largeur
Fermer oo uides st -
Enregistrer
Enregistrer une copie... Collage spécial...

Enregistrer en tant que modéle...

PowerPoint  Fichier  Edition  Affichage  InsAmer  Mise on

Exporter...

Doplecer... Sélectionner tout ¥
Renommer... plique

Parcourir I'historique des versions Supprimer la diapositive

Partager > Inviter des personnes... upr

Copler le lien d'affichage seul Renomme

= - Copier le lien d'affichage et de modification
Restreindre les autorisations > Rechercher >

Mots de passe... Envoyer une présentation
Envoyer au format PDF

Toujours ouvrir en lecture seule

Compresser les images...

Mise en page... Activer/Désactiver le dessin

Imprimer... Démarrer Dictée...

Propriétés Emoji et symboles @

14
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Mise en forme Orgenlsal

Nouvelle diapositive 038N
. - - Dupliquer la diapositive 32D E - - .
‘ SERCEE Insérer  Mise en forme Diapositives de > Mise e[,‘yjforme Organisation Outils D|
v Normal 81 Section
2 : e & tai 28M
Trieuse de diapositives k2 il
Zone de texte
Page de notes #3 kiR
Mode Plan 24 En-téte et pied de page...
Mode Présentateur X Date et heure...
y Numére de diapositive <
Diaporama 884+ Alignement [ 2
Compléments >
Afficher le plan A4 Tableau..
Graphique » Choisir un jeu de couleurs {+38C
Masque > SmartArt >
Image >
v Ruban R Audio >
Vidéo > )
{ Remplacer des polices... | |
En-téte et pled de page... Forme > Couleurs du théme...
Icénes. .. Arriere-plan de la diapositive... {362
R'egle Modeles 3D >
Repéres [ 2 Zoom ”
Zoom » Boutcns d'action >
Activer le mode plein écran "~ &8F
Objet...
SJFCUREIC Outils Diaporama Fen WeNUGM Diaporama Fenétre Aide DIETIYENEN Fendtre  Aide
Réorganiser les objets [ Orthographe... l Lire & partir du début 3
[ Lire & partir de la diapositive actuelle 3+
Traduire... AXET z <
L % Mode Présentateur X<
a”?“e'-~ ; ; Vérification du minutage
Options de correction automatigue... Enregistrer le diaporama
Vérification de |'accessibilité Masquer la diapositive
Parameétres du diaporama...
Macro »
Rotation ou retm{rnement > ; Compléments PowerPoint... +  Toujours utiliser les sous-titres ]
Aligner ou répartir > | Paramétres des sous-titres > |
Fer{}tre Aide | LGS Fichier  Edition  Afficha ] A propos de PowerPoint
Réduire #EM
Zoom S
Préférences... 38,
Nouvelle fenétre i
. . Se déconnecter... '
Réorganiser tout
Volet suivant Services >
Tout ramener au premier plan Masquer PowerPoint 3BH
Placer la fenétre a gauche de I'écran Masquer les autres X #8H
Placer la fenétre a droite de |'écran Microsoft® PowerPoint pour Mac
ol iPad d : 5 Version 16.51 (21061503 }
Déplacer vers iPad Pro de Yves Quitter PowerPoint 3#Q ID de prodult : 02064-060-862687 i
v PP365-Mac1.pptx Licence : Abonnement Microsoft 365 !
Appartient 3 :

i de l'appareil : F76D81B3-7652-5D60-AE6A-1009CC444AB6 |
@ 2021 Microsoft. Tous droits réservés. I
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OUTILS CONTENUS DANS DES NOUVELLES DIAPOSITIVES.

Tableaux [N Graphiues S—

\

/

3

Images en lignes

FINI L'ANCIEN RETROPROJECTEUR.

K/ Finies les feuilles plastiques dactylographiées ou écrites avec des gros feutres.
: f;«}s Maintenant c’est :

e Du texte animé,
L] Des images,
Des vidéos,
Des graphiques,
Des liaisons Internet
Pour rendre plus vivantes vos présentations.

N
1

{ m -

VIDEOPROJECTEUR OU APPLE TV ?

W\

Al

WA
AW

SN

AW
AN

\
WK

;:{Q
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AFFICHAGE DEPUIS UN IPAD OU UN MAC SUR LA TELE.

Initiation et perfectionnement & 1uti
iCloud et iCl
Sur M

ar Mac, (Fad, IPhone sous macOS Sierra

©Yves Roger Cornil
HWW.CONUM, T & www, com

e Sivous branchez I'iPad avec port Lightning sur un téléviseur via I'adaptateur VGA et un
cable VGA, le diaporama sera affiché automatiquement en mode présentateur sur |'iPad.
0 Le son sera sur I'iPad et non sur le téléviseur

e Sivous avez un Mac ou un iPad avec un port USB-c vous pourrez brancher votre appareil
sur la télé via un adaptateur VGA ou HDMI.

33

Affichage sur un grand écran avec Apple TV au CILAC.

17
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CREER UNE PRESENTATION 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.
® Microsoft PowerPoint
Personnel
YC
Yves
Accugil
. LneContent
Nouveau
Office
( L)
A
Hécents
. -> Aide au démarrage
oo Suivez ‘ Atlas
|e uide [ » Iy Madison
Partagé g . L o A = 3
Bienvenue dans PowerPoint Créer un plan Madison Atlas
Ouvrir
T AAaie |
GALERIE couss TYPE DE BOIS
@
CPEET Y I R
Galerie Colis Type de bois Salle on
Annuler Créer

@ PowerPoint Fichier Eoition AMchage insérer Mise en forme  Organisation Cutils  Diaporama  Fendtre  Alge .g [~KD) ; WRED Mer 1920013 1543 YvesCord Q =

L]

Tramsitions

® 0 Oweghbrmment silenetioss @ ¢

Accueil Insertion Dessin Création
1, [T ospeatton «
' e
Nows
slepcative (5] Soction +

Caquez powr ajter des notes

Dispositive 1aur 1 frangom

WACOCOBONAN @@ 2 L0BRALOD - 0O

Animations  Disporama  Riévision  Affichage

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

V' Dites-te-nous artage ommantucet

] + 1 romes - Qn, - |

n50*  [Z] Zoea oe teste

& Notes @8 Commentares | + W% £5

"3 mmy

[ J—

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

18
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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.

CREER UNE DIAPOSITIVE DE TITRE.

@ 0 Tnsgavement siomeinue @ Ay Q

Accueil  Insertion  Dassin  Crdation  Transitons  Amimations  Diaporsma  Révision  Affichage ) Dites-le-nous squr Commertare
=, [ ospenten Bl B Forwes

171 sbstar — 5 ‘—_J

Sovte o s mage (5] Zene de Mes ganer s oo
3 a Idées de conception o
Casser datficher des SuQ0eSICCS Do los
oaveles pedssniations

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Ciques powr acuter dos notes

aposilive 13Ul 1 frangaly Not L= u B
Disposition v
L5 Rétablir
¢ Theme Office
Diapositive de titre Titre ¢ Titre et contenu de section Deux contenus Comparaison

Titre seul Vide Contenu avec légende Image avec légende

Dupliquer la diapositive

Plan...

1.7 Réutiliser les diapositives...

e Cliquez sur insérer une nouvelle diapositive.
e Depuis I'onglet Accueil cliquez sur nouvelle diapositive > Titre et contenu.

CREER UNE DIAPOSITIVE COURANTE.

(liquez pour ajouter un titre Titre

* Cliquez pour ajouter du texte * Cliquez pour ajouter du texte
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Notre diapositive de titre a été créée, ajoutons une diapositive courante en cliquant sur nouvelle

diapositive, dans le groupe diapositive de I'onglet Accueil.

Voici la diapositive courante qui comprend Titre
2 zones de texte : la zone titre et la zone
texte central de la diapositive ; le texte se
présentera sous forme de liste a puces.

* Cliquez pour ajouter du texte

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

Nous allons maintenant modifier la
diapositive pour en créer une diapositive

type que nous dupliquerons ensuite.

Modification de I'espace titre, choix de la police Verdana, rouge, 32 points.
Ensuite changez la disposition de la partie corps de la diapositive.

DUPLIQUER UNE OU PLUSIEURS DIAPOSITIVES

Accuell Insertion  Dessin  Creation  Transitions  Ammal

@ O Crvegistrement stomatique @ ©

AHOS O

I Disposmion «

Accuell  Insertion  Dessin  Création  Transitons  Anim

* Cliquez

2 ﬁ * Clique: A

xX

Copler %

L3 v 3 ﬁ ==az

Sélectionner tout XA

Copler ®C

* Cliquez pour ajouter du texte
ectionner tout L

e de larrikre-plan

Masquer i3 diapositive

56

el dispositive 03N
@ a dispositive XD
T ve

Ajout

Nouveau commentaire O XM

L]
—
—
[ =

Couper ®X Titre

Caquez pour ajouter des rE

AT CoROHE

Cliquez pour ajouter des notes

X 7 saAmo &

Sélectionnez une ou plusieurs vignettes de diapositives dans la panneau de gauche, puis un clic

droit > dupliquer la diapositive.
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SAISIE DE LISTES A PUCES.

Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format de la forme ‘;‘ Dites-le-nous
G _ Disposition « Calibri (Corps) v 24 A A ;b_ E H = v o= o= = v 2= T - .'j Fof
7 Rétabr L3 '
=z Nouvelle . I s AV kg o
q dnposttive [ Section v G I S ab X x Y a v A 5 < zd
Aucun . o . a
1 d
* » v
< » v
H H > » v
2 * PowerPoint est un outi N

* Microsoft 365 est disp( := Puces et numéros..

* Abonnement Famille, payable une fois par an ou au mois.
* Licence individuelle.

e Dans le modele de diapositive modifiée, appelée diapositive type ou diapositive courante,

la partie corps de la diapositive contient un modéle de liste a puce.
e Quand on décale a droite la liste, la taille des caractéres diminue.

RETOUR ARRIERE D'UN NIVEAU.

Titre

* PowerPoint est un outil de présentation inclus dans la suite Microsoft 365.
* Microsoft 365 est disponible selon 2 formules:

* Abonnement Famille, payable une fois par an ou au mois.
* Licence individuelle.

. Pour revenir en arriére d’un niveau dans les listes a
B B N B puces cliquez sur retour arriere d’un niveau dans l'onglet
=y = \' = =V accueil.
. Pour décaler d'un niveau a droite cliquez sur I'outil
= = = | g 3 B augmenter (ici a droite de l'outil qui a été sélectionné
précédemment).
NOUVELLE PUCE.
'A_;L-II Insertion Dessin Création Transitions Animations Daporama Révision Atfichage Fo at do la form / Dites-le-nous aQ
[ pipostion ¥ ¢pppe (Corps) v «A A | ERiE = = v - el v P
d'lw'rt:‘ % G I 5@ X xMvaav 2vA. . B et | VR i
- Aucun . . g
: S
* PowerPoint estunouti * QLTS Nt Microsoft 365.
* Microsoft 365 est dispt = puces et numéros
* Abonnement Famille, payable une fois par an ou au mois.
3 « Licence individuelle.

Pour insérer une nouvelle puce, cliquez sur l'outil puce et choisissez un modéele.

Rampe de Lancement 156



Microsoft PowerPoint pour Mac

Accueil  Insertion Dessin  Création  Transitions  Animations Diaporama  Révision Affichage Formatdelaforme ) Dites-le-nous # Partager Commentaires
=1 [ oispostion v ) 3 B = . : Y=iv . [re S ( ) v — |
]~ ::R:‘:I"qm Calibri (Corps) v A A A BEvis 23 | = i el v 0 ro a la- pe) i |
o S RIS G I Sa&xxMNvaav 2vA. B Iv@Ee galomeen Wm0 [T zoscetwde  Rlommser Stes (7. Mkeds
1
Titre
E * PowerPoint est un outil de présentation inclus dans la suite Microsoft 365.
* Microsoft 365 est disponible selon 2 formules:
* Abonnement Famille, payable une fois par an ou au mois.
3 * Licence individuelle.
» La formule 4
“
L
7 Cliquez pour ajouter des notes
Diapositive 9 sur §  frangais =Notes WCommentaires HOM 55 57 = e + W08
La nouvelle puce a été insérée.
PREMIER ENREGISTREMENT.
@ PowerPoint Edition  Affichage Insérer Mise enforme COrganisation Outils Diaporama Fendtro Akle @ PR 1) <0 = 2% B Mer. 19200t 1601 YvesCornil Q =
Nouvelle présantation %N Prdsantationt
Nouveau A parte d'un modéle... O XP -
Accuell  Insertion  Quwrir X0 wtions  Diaporama  Révision  Affichage ) Dites-de-nous Partager Comm
- Ouvrir récent » ey ~ 0
v Farmer %W B~ O
e Enregistrer %S fmiae [X] 2one de flaopnt
1 Emev:]ls;ref en tant que modéle
S Microsoft 365
Partager » = g < . g 3 .
¥ . 3 Point est un outil de présentation inclus dans la suite Microsoft 365.
—_— 3 Restraindre le: torisations »
ettt soft 365 est :
S re e { PowerPoint-pres1.pptx
Compresser les images nnement Fa -
3 Mise on page :nce individu
Impeimer. ne - - ~== e = ”
s mule abonn ¢ Jv Yocuments 2
»Une utilisation p == Cusko Offc Tergies
- » Le « propriétaird ™ Bureau « ac-x14
» Les S personnes, & Applications Moddes Off._ersonnalisés »
» Chacun a un esg| 9 Socuments
B \mages
L 5 [7 Musique
» Les appareils peuf **
= ’ 3 OneDrive
»Des ordinateurs, | . i
iOS ou Android. | .
e © Tétéchargements
Emplacements en ligne Format du fichier Présentation PowerPoint (.pptx) ]
7 gl oniin Nouveau dossier Annuler

e La présentation a comme nom Présentation1.

e Pour I'enregistrer a I'endroit voulu allez dans le menu Fichier enregistrer sous.

e Choisissez un dossier, un nom a votre présentation, le format (présentation PowerPoint
.pptx) puis enregistrer.

e Pour enregistrer dans le nuage cliquez sur emplacement en ligne (généralement dans
OneDrive).

22
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QUELQUES CONSEILS POUR LA SAISIE DU TEXTE DANS
POWERPOINT.

PowerPoint.

* PowerPoint est un outil de présentation inclus dans M|crosoft 365, pour g i
présentations professionnelles (rapports, assemblées g 3
diaporamas Familiaux ou compte-rendu de voyages
diffusion sur Internet.

* Microsoft 365 existe sur Mac, iPad, iPhone, PC, Ang
formules (licence individuelle ou abonnement Fam Internet
(Microsoft, FNAC, Amazon, entelechargement.comfetc. ialisées

» Nécessite un téléchargement.
e L'abonnement annuel est au prix de 99 € et comprend un s e OneDrive de 1 To.
droid).

sur leurs appareils avec

» Partageable avec 5 personnes, qui pourront installer Microsof
1 To de OneDrive pour chaque personne.

Ne projetez pas de longues listes, avec des caractéres trop petits, pour éviter que les auditeurs
ne soient accaparés par le texte qui est affiché et non par votre discours.

Quelques conseils de Mathieu Langlade

https://www.youtube.com/user/litlematth

Une idée par diapositive.

Une taille de caracteres de 30 points.

Une a deux polices.
Modérer les animations.
Les graphiques sont mieux que le texte.

Voici les conseils donnés par un Youtubeur Mathieu Langlade.
La taille du texte dépend aussi de la salle ou a lieu la projection (grande salle ou petite salle).
Pas de long texte affiché ; utilisez les commentaires si vous avez peur d’un trou de mémoire.

23
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PowerPoint pour quoi faire ?

ePowerPoint est un outil de présentation inclus dans
Microsoft 365.

ePour créer:
»Des présentations professionnelles:

QRapports, assemblées générales, supports de
formation, etc.

»Des diaporamas:
v'Familiaux, vacances, voyages, etc.
v'Pour diffusion sur Internet.

Voici la diapositive modifiée.

MISE EN FORME DU TEXTE.

4 PowerPoint pour quoi faire ?

-Powe * nt est un outil de présentation inclus dans
Micro = 365.
32 A

« Pour ’i r:

T

=

[1]
<
I
<

|l

==

v

Verdana v 284 v A" A o

G I S & X x, AYviaAav £vAv = WA

(R

ool Paragraphe

Groupe police Groupe paragraphe

¢ La mise en forme du texte se fera depuis I'onglet accueil, groupe police, pour le choix de
police, taille, gras, italique, etc.

e Le cadrage, le choix des puces se fera depuis le groupe paragraphe.

o Le texte sélectionné ci-dessus est Verdana 36 rouge centré.
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ANIMER UN TEXTE.

ANIMER UNE PHRASE.

® 0 Evegarsmentsutomstiove (D R B2 ©-J 5 D PowerPoint-prest.pptx — Crengitié
Accuell  Insertion  Dessin  Création Révision  Affichage delatorme ) Dites-le-nous Pa C
* - Demarrage
PowerPoint pour quoi faire ?
o e » PowerPoint est un outil de présentation inclus dans
e — Microsoft 365 pour créer:
—————* »Des présentations professionnelles:
Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision
Ok Kk | & x X
= I k o 2 >
Apergu Apparalitre Stores Damier Dissolution i.. Entrée brusr “~~~ctine ées  Bocenn aldaen Bncena
-~ Le texte ou l'objet entre brusquement a partir |
Y d'une direction spécifiée.

Sélectionnez la phrase, puis cliquez sur une animation ; ici I'animation sera entrée brusque. En
standard la phrase sera affichée en venant du bas ; il sera possible de choisir,ou de modifier une
animation.

L M2

[ I ——— ARS-O -

D PowerPoint-prestpptx — Cregaire
Accueil

Insertion Dessin  Création

Révision  Affichage  Format delaforme ) Dites-le-nous

y 4 & R . : oerarion
PowerPoint pour quoi faire ?
vy e » PowerPoint est un outil de présentation inclus dans
S S— Microsoft 365 pour créer:
5. * & ¢ A A x".}: % Dl
PowerPoint pour quoi faire ?
S | omzommne e '« PowerPoint est un outil de présentation inclus dans
| T —
-

Microsoft 365 pour créer:
»Des présentations professionnelles:

QRapports, assemblées générales, supports de
: | P TR formation, etc.

Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format de laforme / Dites-le-nous

S . * A 4 * . . b . f( v 3 “ v

) ~ S ~ " > > o

Apergu Apparaitre Demisr  Olssoktion L. Hie MBS neertion furt.. Bartes shies Effets Effets Animation des Options  Volet  Déclencheur
d'accentuation  de sortie trajectoires

d'effet  Animation

TVIHTTIULIVIE ) L

»Des diaporamas:

v'Familiaux, vacances, voyages, etc.
v'Pour diffusion sur Internet.

Ci-dessus, on aura 3 animations.

25
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PowerPoint pour quoi faire ?

« PowerPoint est un outil de présentation inclus dans

Microsoft 365 pour créer:
»Des présentations professionnelles:

ORapports, assemblées générales, supports de

formation, etc.
»Des diaporamas:
v'Familiaux, vacances, voyages, etc.
v'Pour diffusion sur Internet.

A gauche on voit les animations qui sont numérotées.

ZOOM SUR L'ONGLET ANIMATIONS.

Accuel  Insertion  Dessin  Crés tions Animations Dioporms  Aévsion  Affichage  Format d Dites-le-ncus
TS & . k 4 ; - S (M- F- s | o
Apery aveas 1 oo . L RIS 5., STV A . R ermes P e e
s soin e o avemen
i * * P *
B e
PR —~ f o >
Apergu Apparaitra Stores Damier Dissolution i... Entrée brusq...
Apergu Effets d'entrée
i f —
4 % - =5
i > g

Effets
de sortie

Animation des

Rotation 4
trajectoires

Couleur de r... Couleur de p... Agrandirfrétr... Couleur du tr...

Effets de sortie Animation

Effets d'accentuation

-l Démarrage :
()]
=

Volet Dé
Animation

clencheur Rep

Durée :

Options

d'effet

Animation avancée Minutage

* Modéré
>

Entrée brus.

®
ssohution i..
v -
Effels ‘enirée Y

*

L Ah)
De base
Rotation Flottant entrant Agrandir Elever
) ’ A A au centre et tourner
[ — o -
~— "
v 1 > '_‘ ’-'-‘
Apparaitre Stores Damier Dissolution  Entrée brusque p \
interne & >
l‘ F'y Zoom simple Etirer
P — - -
\ = Captivant
F 51 [}
wsertion furtive Barres Forme Fractionner Bandes
aléatoiras /
\ |
> " AL )
A7 NS N\ "/
Générique
Boomerang Rebondir de fin Courbe vers
le haut
Cain Roue Balaye:
Discret * ' CAD
A * 2 ! P L i Toupie Spirale Rotation
de base

;;;;;;; Batatinn

X

Tourbillon

—~

e

~
Flottant

L’é’f"f:g?d’entrée est I’effrénE que l'on applique en premier sur une animation.

26
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EFFET D'ACCENTUATION.

De base

k

Couleur de rétrécir
remplissage
Discret

k

Agrandirf

-

<

Couleur du trait Rotation

Transparence

k ok ok

Couleur Couleur Couleur

de contra

k

Assombrir

Eclaircir Couleur Impulsion
de l'objet
Modéré
Impulsion Chanceler
couleur

Pantivant

Désaturer

Un effet d’accentuation peut étre ajouté en plus ou a la place de l'effet d’entrée.

EFFET DE SORTIE.

De base

Eff

(-

Stores

3

Sortie furtive

»

Coin

Discret

*

Contracter

S 3

* 3k K

Damier

-~

Barres
aléatoires

*

Roue

¢

Fondu

Disparaitre

Forme

<

Balayer

R

Rotation

Dissolution
externe

hi¢

Fractionner

VAV
zﬁ&

Zoom

Sortie brusque

*x

Bandes

Modéré

)

Rotation
au centre

-”:'1
4

Tourbillon

Captivant

=

Boomerang

Reduire

VAV
2*\\

Zoom simple

Il

Rebondir

Flottant sortant

*

Etiré

X

Générique
de fin

* X ¥

Toupie

Spirale vers
I'extérieur

Rotation
de base

Rétrécir et
faire pivoter

—

*

Courbe vers
le bas

Chute

*
e

Flottant

Un effet de sortie peut étre ajouté, en plus, de I'effet d’entrée, et méme en plus de 'effet
d’accentuation.
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LE VOLET ANIMATION.

Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format de la forme Q Dites-le-nous
* &k Kk X D SR
2 1o > . {
1 nrée brusq urt... Barres aléal orme Effets Effets Animation des Volet
d'accentuation de sortie trajectoires Animation

PowerPoint pour quoi faire ?

' '« PowerPoint est un outil de présentation inclus dans
Microsoft 365 pour créer:

¥ Partager . Commentaires
S Démarrage
Ly
Reproduire Durée
I'animation
|Animations | (<]
P Lire tout
ANIMATIONS
1 & % PowerPoint est un outil d...
2 % % Des présentations profes...
2 % Rapports, assemblées gé.
3 * % Des diaporamas:
3 % Familiaux, vacances, voy.
3 % Pour diffusion sur Internet.

2 »Des présentations professionnelles:
3 ORapports, assemblées générales, supports de
formation, etc.
2 »Des diaporamas:
2 v'Familiaux, vacances, voyages, etc.
2 v'Pour diffusion sur Internet.
e On peut voir les animations via le volet animation. Les étoiles vertes correspondent aux
animations d’entrée.
e Pour afficher le volet d’animation cliquez sur volet animation de I'onglet animation.

EXEMPLE D'UNE ANIMATION.

Entrée par le bas

| Transitio Animations Diaporama Révision Affichage Q Dites-le-nous
. .
* - B - . v ﬁ v v v
\ ~ ”~ ’ -
Dissolut Entrde brusq... Insertion furt_Barres aléato Forme Effets Effets Animation des Options  Volet
d’accentuation de sortie trajectoires d'effet  Animation

PowerPoint pour quoi faire ?

Durée 0,5 s

Démarrage au clic

< Partager ) Commentaires
v Dém. @ :  Auclic
Déclencheur Q Durée 00,50
Animations o
P Lire & partir de T+ ¥+ X

ANIMATIONS
1 % % PowerPoint est un outil d...

4+ 2 & % Des présentations profes...

% Rapports, assemblées gé..

1/ « PowerPoint est un outi 1on inclus da
Micros creer:
>Les présentations professionnelles:

ORapports, assemblées générales, supports de
farmatinon ete

L’'animation 2 (Des présentations professionnelles) :
Entrée brusque ;

Entrée par le bas (option d’entrée) ;

Durée 0,5 s ;

Démarrera au clic.

3 & % Des diaporamas:
3 % Familiaux, vacances, voy.
3 % Pour diffusion sur Internet.
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OPTIONS D'EFFET APRES L’ANIMATION.

P> Lire & partir de 4 X

PowerPoint pour quoi faire ? (exemple)

>
2 &k & Des présentations profes...
2 % Rapports, assemblées g...
3 & & Des diaporamas:
3
3

ePowerPoint est un outil de présentation inclus dans
Microsoft 365 pour créer:

»Des présentations professionnelles:

QRapports, assemblées générales, supports de
formation, etc.

»Des diaporamas:

& Familiaux, vacances, voy...
S Pour diffusion sur Internet.

v'Familiaux, vacances, voyages, etc. ¥ °""°“f“'°"" mEm mE
v'Pour diffusion sur Internet. T s cours.
\prés I'snimat..  Ne pas estomper
Son Masquer aprés I'animation
Dérianragat Masquer au prochain clic

Fin en douceur

Rebondir fin

Ici I'animation 1 s’affichera en grisé aprés I'animation.

Entrée brusque Entrée par le bas
\

Animations

© Miseen!

B Lire b urtir do +

PowerPoint pour quoi faire ? (exemp

- BWETPOINt est un outil de présentation inclus dans
Microsoft 365 pour créer:

»Des présentations professionnelles:

QORapports, assemblées générales, supports de
formation, etc.
»Des diaporamas:

Estompé en gris aprés I'animation

Fowerfomt e5: un outh d.
Des pré ors profes

1

Animation avec estompé gris aprés Lanimation.

Animation avec eslompé gris apeds animation.

L'animation 1 :

Entrée brusque ;

Entrée par le bas (option d’entrée) ;
Durée 0,5 s ;

Démarrera au clic ;

Sera estompé en gris apres I'animation.
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MODIFICATION DE L'ANIMATION.

PowerPoint pour quoi faire ? (exemple)
1 8 PowerPoint est un outil d...
— 2 = ¥ : Z 2 & & Des présentations I:JTD'ES.,.
- gPowerPoint est un outil de présentation inclus dans £ I Rer b
365 pour créer: 5T rau dine s Ve

ORapports, assem énérales, supports de

formation, etc.

»Des diaporamas:
v'Familiaux, vacances, voyages, etc.
v'Pour diffusion sur Internet.

+ Options d'effat
A partir du haut
Propriété : v A partir du bas

imat.,

|

Y T

A partir de la gauche
A partir du coin supérieur gauche
A partir du coin supérieur droit

A partir du coin inférieur gauche

A partir du coin inférieur droit

Son

Démarrage ¢
Fin en coucy
Rebonair fin

L

Ici modification de I'animation 1 : entrée a partir du bas.

Pour moc!ifier_ I’animatiop 1: i S Cwitions distiet
e Sélectionnez I'animation (1 dans le rectangle, a
gaUChe) 7 Propriété : A partir de la droite s

e Dans option d’effet choisissez une option (ici a

partir de la droite). Aprés I'animat... Ne pas estomper ¥

Son: [Aucun son] o

Démarrage en douceur
Fin en douceur
Rebondir fin

P Lire la sélection X

PowerPoint pour quoi faire ? (exemple 4)

PowerPoint est un outil d...
¥ Des présentations profes...

ePowerPoint est un outil de présentation inclus dans
Microsoft 365 pour créer:

»Des présentations professionnelles:

QORapports, assemblées générales, supports de
formation, etc.

»Des diaporamas:
v'Familiaux, vacances, voyages, etc.
v'Pour diffusion sur Internet. el bindum I

# Pour diffusion sur Internet.

~ Options d'effet

A partir de la gauche

Son : "
A partir de la droite

Démarrage € A partir du coin supérieur gauche i

Fin en douee 3 artic du coin supérieur droit

seboncie A partir du coin inférieur gauche

A partir du coin inférieur droit

Pour modifier toutes les animations :
e Dans le panneau de droite animations, sélectionnez toutes les animations ;
e Choisissez ensuite une animation (ici a partir de la droite).
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LE MINUTAGE.

Animations o

P Lire & partir de + X
ANIMATIONS
0 © * PowerPoint est un outil d...
H i i 2 1 & 3 Des présentations profes
PowerPoint pour quoi faire ? kg i
Des diaporamas:
Famillaux, vacances, voy.
Pour diffusion sur Internet

L3

NS

¢! « PowerPoint est un outil de présentation inclus dans
Microsoft 365 pour créer:
»Des présentations professionnelles:
QORapports, assemblées générales, supports de
formation, etc.
»Des diaporamas:
v'Familiaux, vacances, voyages, etc.
2 v'Pour diffusion sur Internet.

NN

Son {Aucun son)
Démarrage en douceur
Fin en douceur

Rebondir fin

6 secondes (Trés lent)
3 secondes (Lent)

2 secondes (Moyen)

1 secondes (Rapide)

Durde v 0,5 secondes (Trés rapice)

Délal 05 . secondes

¥ Minutage

Démarrage

Répéter (sucune) s ‘

Revenir au début aprés lecture

Cliquez 8 des notes
liquez pour ajouter » Déclencheurs

= Notes W8 Commentaires E H IR R

Le minutage précise le démarrage (au clic, aprés la v Minutage
précédente, etc.), la durée, le délai et la répétition.

»

Démarrage :  Apreés la précédente ~
Démarrage (a droite) :
e Apres la précédente ;
e Durée 0,5 seconde ; Délai : 0 * secondes
e Délai 0 seconde ;
e Pas de répétition.

Durée : 0,5 secondes (Trés rapide) o

Répéter : (aucune) - <

Revenir au début aprés lecture

¥ Minutage

Démarrage : RIS k

Avec la précédente
Aprés la précédente -

PowerPoint pour quoi faire ?
Durée :

* «PowerPoint est un outil de présentation inclus dans
Microsoft 365 pour créer:
»Des présentations professionnelles: Nélai - n 2 cacondac
QRapports, assemblées générales, supports de
formation, etc.

»Des diaporamas: 5 secondes (Trés lent)
v'Familiaux, vacances, voyages, etc. p ol :
vPour diffusion sur Internet. - 3 secondes (Lent)
2 secondes (Moyen)
— 1 secondes (Rapide)
. e v 0,5 secondes (Trés rapi '\'

e 05 . secondes

Cigues paur aouter des sctes

Ici démarrage au clic, durée 0,5 seconde.
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CHANGEMENT DE L'ORDRE DES ANIMATIONS.

Animations [x}

P> Lire 3 partir de i x
ANIMATIONS
0 ® % PowerPoint est un outil d.

PowerPOInt pour quoi faire ‘) 1 & % Des présentations profes...

1 % Rapports, assemblées gé.
2 & 3 Des diaporamas

°/ « PowerPoint est un outil de présentation inclus dans 2 e, vecmces, oy
Microsoft 365 pour créer:

' »Des présentations professionnelles:
! ORapports, assemblées générales, supports de
formation, etc.
»Des diaporamas:
v'Familiaux, vacances, voyages, etc. o

2 v'Pour diffusion sur Internet.

2

2

Apreés l'anl.. Ne pas estomper

- Diapositive avec animation P Aucun son)

¥ Minutage
Démarrage Apres ia précédente

Cliquez pour ajouter des notes Durée 2 secondes (Moyen)
. Délai n * _sarnndas

= Notes Wi Commentaires El HR = + 7% £

e Depuis le volet animation vous pouvez changer l'ordre des animations.
o Sélectionnez une animation et cliquez sur la fleche montante ou la fléeche
descendante.

AJOUTER UN EFFET D'’ACCENTUATION.

Accuell  Insertion  Dessin  Création Révision  Affichage ) Dites-le-nous & Partager () Commentaires
A, x + K s .
B X ¥ * * : T, ¥ K *% - = 5 v Démarrage A che
Aoy Scomean 0 Meboodh  Dinddoue . Clubevers.  Disde | Meewner | feowe Touse o Dabase wcheur hpas (O ourke 01,00
k A i Animations o
il
y P Lice & partir de X
Couteut Cotmsr  Agrandtiinics Coteus Gt Sotanen h
_"::‘:. o pofic Nt Ao ANMATIONS
1 & % PowerPoint est un outil d...

PowerPoint |

i/ + PowerPoint est un outil ¢ == b
Microsoft 365 pour créel”

»Des présentations pr¢ = A
ORapports, assemble¢ k k k
formation, etc. P et i el oo

»Des diaporamas: | ;
v'Familiaux, vacance! k ! \' + ottt
v'Pour diffusion sur I s s e Cotmr

] Apros 'ant. e pas estomoer
u Son Aucun son)
¥ Minutage

Démarrage :  Aucie

Cliquez pour ajouter des notes

Pour ajouter un effet d’accentuation a une animation, sélectionnez I'animation, cliquez sur une
animation d’accentuation ; notez que le nombre d’accentuation affichée dans I'onglet animation
dépend de la taille de la fenétre allouée a PowerPoint.
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Accuell Insartion Dessin Création i O Révision Affichage Format de la forme |/ Dites-le-nous “ Partager J Commentaires
-;’i‘— v * _:%_ e * ¢ & 5 T\; Démarrage :
Aparcy Appacstra Saares Camier  Diew Srtrés Brus oulesrde Agrar satian Vot Reprodure Durda &
Animations [x]
S P Lire tout
A —— PowerPoint pour quoi faire ? (exemple modéle) s
- > 1 & % PowerPoint est un outil d.
= X s 2 & S Des présentations profes
ePowerPoint est un outil de présentation inclus dans 2 X oo, mwembiteng-
Microsoft 365 pour créer: . e
2
Effet d’accentuation rotation sur l'animation 1.
Accueil Insertion Dessin Création i i Di Révision Affichage 0 Di 12 Partager Con taires
* N * A o 5 Demarrage Mchc
Ereroe D eurder.. Caulews o 9 Retaton o::.::lx M\uu Déclencheur Reprody @ ourée: 02,00
Animatit;;\s‘q’ (<]
P Lire & partir de + x

PowerPoint pour quoi faire ? (exemple modeéle)

1 & % PowerPoint est un outil d
2 & 3 Des présentations profes.
. ePowerPoint est un outil de présentation inclus dans R e
Microsoft 365 pour créer: Sk e s
»Des présentations professionnelles: A Poneeintestin ot
Ajout d’un effet en 4 qu'il faudra déplacer derriére le 1.
Accuell  Wnsertion  Dessin  Création i Révision  Affichage O Dites-le-nous ? Partager 7 Commentaites
* y k 4 ) 7 ’\Duvu'ugl A dlic

Animations (<}

P Lire 3 partir de + X

PowerPoint pour quoi faire ? (exemple modéle)

18 %
2

. ePowerPoint est un outil de présentation inclus dans
Microsoft 365 pour créer: 3. X
axn

»Des présentations professionnelles:

PowerPoint est un outil d.
¥ s praBssionnalie

Pour diffusion sur Internet.
PowerPolnt est un outil d.

Sélectionnez I'animation 4 et glissez-la derriére I'animation.

QB0 -

Ervegistrement automatique

8 PP365-Mac2.pptx

Accueil Insertion  Dessin  Création Révision  Affichage (' Dites-le-nous < Partager Co t
A - A
* k e W v 5 Démarrage Auchc
Ermte teus Couew Ot e Covber o et Eftets Animaticn des  Optins  Volt  Décencheur () Durée
de sortie trajectoires ceffet  Animaticn \J-Durk 0220
" cbe Uratage
Animations ]
¥ Lire & partir de Tt ¢+ X

~ N

>Deg oréﬁfntationq professignnelles:

PowerPoint pour quoi faire ? (exemple modéle) v

¥ PowerPoint est un outd d

r
2 [> . PowerPoint est un outil o,
k& o

. ePowerPoint est un outil de présentation inclus dans 2.5 Ous pri
Microsoft 365 pour créer: 1T Rt v
a4 % Pour diffusion sur Internset.

L’animation d’accentuation (en jaune) a été déplacée et porte maintenant le numéro 2.

P Lire a partir de

Ll

ANIMATIONS ’

X P> Lire & partir de +

$ X

ANIMATIONS

k % PowerPoint est un outil d...

U : 2 1 & 3k PowerPoint est un outil d...
2% % q?e's"*‘r?@s%‘w?éﬁ%‘s‘wgssionnelles: [ 2 I % PowerPoint est un outil d...
- * Rapports, assemblées g... 3 & & Des présentations profes...
3% 3 Des diaporamas: 3 3 Rapports, assemblées g...
3 * Famnlla.ux, \.facanccs, VOY... 4 x % Des diaporamas:

3 Y Pour diffusion sur Internet. oz
4 Bepos ey il d 4 # Familiaux, vacances, voy..,
WOREO O I OUSK e 4 % Pour diffusion sur Internet.
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AJOUTER UN EFFET DE SORTIE.

[ —— A8 9O - 0 PP365-Mac2.pptx
Accuell  Insertion  Dessin  Création Révision  Affichage Format de laforme () Dites-le-nous # Partager 7 Commentaires
A ’ A A .
ok Kk Kk * . . U BE= 33 | e
Apergu soparive  Siorms Damier  Dissousen L Enirke b, PP — Retason P e Durde
. ik 3
Aoerg Eftats ganiréa Eftate a'accomuation @, Ji% Vinitage
P 25t un Uk ¢a présmtian inches dve - - ~Zu * Animations o
»e cenreis = & A g -
i Storns Dawier  Dkgarsire  Dissahtion  omie teusaue P Liro tout
02 . porcii
PowerPoint pour guc . .
e i 7-,# - ~< { ? 1 % % PowerPoint est un outil d.
i ) ’ 2 &+ PowerPoint st un outil d.
ote do 2or i i Sutatuse’ | Bires — 3 % 3 Des présentations profes.
L Y S— . ePowerPoint est un outil de priwwes e o S
- gy H ée . . ; 4 % % Des daporamas:
Microsoft 365 pour creer: | ) 4 rombaux vacances, .
4 % Pour diffusion sur Internet

»Des présentations professio 2( :
ORapports, assemblées gér o« —

~ formation, etc. * k i *
i »Des diaporamas: st s e E :
T oo ~ vFamiliaux, vacances, voya"" =
e —— v'Pour diffusion sur Internet %~ * + * x
Pour ajouter un effet de sortie, sélectionnez I'animation, puis pr— =
. . . . . nimation

cliquez sur un des effets de sortie ; ici ajout d’'un effet zoom.

PowerPoint ajoute |'effet de sotie (étoile rouge) en 5 ; il faudra D> Lire & partir de 'S .

déplacer cette animation derriére I'animation 2 (effet R

d’accentuation, étoile jaune). i _
1 k Sk PowerPoint est un outil d...
2 & PowerPoint est un outil d...
3 k 3% Des présentations profes...
3 5% Rapports, assemblées g...
4 & K& Des diaporamas:
4 & Familiaux, vacances, voy...
4 S Pour diffusion sur Internet.
5 k & PowerPoint est un outil d...

Animations (%]
P> Lire & partir de + 4 X
PowerPoint pour quoi faire ? (exemple 8)
1 k& & PowerPoint est un outil d...
2k PowerPoint est un outil d...
5 ePowerPoint est un outil de présentation inclus dans B —————
3 Microsoft 365 pour créer: 4 o B, Snembliens.
»Des présentations professionnelles: R ey
QRapports, assemblées générales, supports de
: ; o Animation de sortie Zoom en 3.
P> Lire & partir de * 4 X . Animation accentuée rotation en 2.
ANIMATIONS ) Entrée brusque par le bas en 1.
1 & 3% PowerPoint est un outil d...
2 & PowerPoint est un outil d...
3 k ¥ PowerPoint est un outil d...
4 & % Des présentations profes...
4 5% Rapports, assemblées g...
5 k 3% Des diaporamas:
5 5% Familiaux, vacances, voy...
5 5% Pour diffusion sur Internet.
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DESSINER UNE ZONE DE TEXTE.

Enregistrement sutomatique A s D PowerPoint-prest.pptx
Accueil Insertion Dessin  Création Transitions Animations Diaporama Révision  Affichage Q Dites-le-nous 1 Partager 7 Commentaires
i 0 oot - &a-o- D A
Y {7 aétabie B 0 .
Neuvelle imsge 7] Reéorganiser Idées do
diapositive [] Section v A x 1 conception

| pratteayies Dessiner une zone de texte o

PowerPoint pour quoi faire ?

» PowerPoint est un outil de présentation inclus dans
Microsoft 365 pour créer:
»Des présentations professionnelles:
ORapports, assemblées générales, supports de
formation, etc.
»Des diaporamas:
v'Familiaux, vacances, voyages, etc.
v'Pour diffusion sur Internet.

o] v ©© D[:]"

Image I‘T\T Réorganiser

apia

Dessiner une zone de texte
Sttt i ————
Hauteur : 2,68 cm

On peut créer une zone de texte flottante.
Cliquez sur l'outil dessiner une zone de texte de taille variable et dans cette zone vous taperez le
texte en choisissant la police, taille, couleur, etc.

Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format de la forme Q Dites-le-nous
A I~ %"""“‘“" ¥ Calibri (Corps) v18 BMA A A ST = | Ev| = v B
v (=3 Rétablir - — — A '
¥ d:‘;;:(l:a Section v G I § & x x ‘A\! g & A i == == 1" v@y gu;:hoi:z:r;:n:?lhl meee
eddompoben V| 10
(Modérws jes avievations. ) 10,5
de | 1
12
6 PowerPoint pour quol faire 7 14
* « PowerPoint est u'l.l:uﬂ\ de présentation INOus cans 16 E P B
o ety s 2 owerPoint pour quoi faire ?
o= 2 : . —
o Gl o ek °' « PowerPomErmmst un outil de présentation inclus dans
Microsof 32  pour creer:
S —— ! »Des p 4« [tations professionnelles:
4 s ’ ,
B o o i ! QORap ;, ;, assemblées générales, supports de
s s forn ss 1, etc.
+ Rapports, assembiées géndrales, formation, & 60
IS ; »Desd 4 amas:
e 2 vFan 7 «, vacances, voyages, etc.
. . vPou & Jsion sur Internet.
Ou acheter Microsoft 365 7 96
3 s o e “DlapositIvaavecanlmation;_

pecatsees
+ Pus técharpement
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APPLIQUER UN STYLE RAPIDE.

® ® ®  CEncegistrement automatiue AR S-U = N PowerPoint-pres1.pptx

Accueil

Insertion Dessin Création i A i D Révision  Affichage Formatdelaforme O Dites-le-nous 2 Partager D Commentaires

A i [ oispositon ¥ ¢ (Corps) 8 A A A EviEe Ev v By
LR . {5 Retablir

Nouvelle AN Aav vAy B=== pvm. Convertic an
7 (oo IR G I 5 xX xMNvasv ZvAy EE=E vl b

PowerPoint pour quoi faire ?

e il ¢’ « PowerPoint est un outil de présentation inclus dans .
Microsoft 365 pour créer: . @ B & B &
1 X z s X
| g g : »Des présentations professionnelles:
% Pometboint et s auth e présentaton nches ! QORapports, assemblées générales, supports de ﬂ g Gz ﬂ ﬂ

- Pou

; formation, etc. .
Fm | >Des diaporamas: - - Y -
B e ? v'Familiaux, vacances, voyages, etc. Styles prédéfinis

v'Pour diffusion sur Internet.

8 Abc AL AOC o AOC 40
* y
:. l Abc ‘ Al i A 5 A0¢ 40
Autres thémes de remplissage >
—

A une zone de texte on peut assigner un style rapide.

, . ) . Remplissage de forme v
Selectionnez la zone de texte, cliquez sur l'outil styles l 4% v 2 =

rapides et choisissez un style. K SHIES (2 contour de forre's

rapides
Dessin
PowerPoint pour quoi faire ? lr a PowerPoint pour quoi faire ?
° «PowerPoint est un outil de présentation inclus dans = | « PowerPoint est un outil de présentation inclus dans
Microsoft 365 pour créer: Microsoft 365 pour créer:
! »Des présentations professionnelles: »Des présentations professxonnelles
! ORapports, assemblées générales, supports de QRapports, ass
formation, etc. formation, et Dlapositive avec anlmatlon
2 »Des diaporamas: »Des diaporamas:
2 v'Familiaux, vacances, voyages, etc. v'Familiaux, vacances, voyages, etc.
2 v'Pour diffusion sur Internet. v'Pour diffusion sur Internet.

Dlapositivé animation

PowerPoint pour quoi faire ?

« PowerPoint est un o!
Microsoft 365 pour
»Des présentations'§
QORapports, assembl
formation, etc.
»Des diaporarnas

til de présentation inclus dans

v'Pour diffusion sur Internet.

La zone de texte est déplacable.
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INSERER DES FORMES.

Accueil Insertion Dessin  Création iti imati [ Révision Affichage \./ Dites-le-nous ¥ Partager J Commentaires
< l__l“ Euﬂwslllmv v v &'%'m‘:§ O o .5
ci PR R c tr an image | Formes récemment ut sor:
diapositive | Section v
os-pacias Dispostives Potce Prrscrashe ENNEHOEBALL=IC
a5 Appliquer un style rspde U‘ \ /\ { ) *
) Insérer des forme=
NN 2 RS AN
EEhAaGAREES
a8 [ = - Formes de base
il HOALFAS®Q®Q00O
OO0 L7 +o8 8
HOO~APOVLSs (&
4 Tratrer o Tormas Bl E N e s
Fldches plaines
st lotdarp gt
C e u - » > > 0 ¥ a4 &
- b
a8 -
47
49
La zone de texte est déplagable
Nianneition 47 em AR Eranraic [Franeal DT p—— [T e p— + 1maw M

Pour insérer une forme allez dans I'onglet accueil > groupe insérer > Formes et choisissez la
forme dans le groupe insérer de I’'onglet accueil.
La forme est modifiable (épaisseur, couleur, etc.), elle est déplacable et animable.

INSERER UNE FLECHE.

Enregistrementautomatique @ © A B © v U = B PP365-Macz.ppix

Accueil  Insertion  Dessin  Création Di: Révision  Affichage ' Dites-le-nous & Partager [ Commentaires
b | a8 L 2 o - |
Colber dmm‘i:t ™5 section v .l Coenurtit o - mage Formes récemment
s E\NMEOBALL=3ICO
a5 "Flihum'.m\.’\"‘A:"-f'A‘rw i ) : T YN { )} %
Dans l’outil forme cliquez sur une fléche dans les outils lignes.
/™ Lignes
e

NG N D T T e &N IB D

RDartannlace

>+

ongueur : 6,2 cm

Tracez la fleche.
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Révision  Affi

Accueil  Insertion  Dessin  Création
B-E N\ N\
Formes  Zone
do texte
Insheur des foemas Styles de formas
45 Appliquer un style rapide

46

Irsérer des formes

47

Enregistrement automatique @ o

ceoe

@ Autres couleurs de contour...

Sans contour

Couleurs du théme

Labii dis
Aslin. ks

Couleurs standard

Tirets >
— Fléches >

HEE ENEEE
Couleurs utilisées récemment
L

L3

) Autres couleurs de contour...
= Epaisseur

== Tirets >
= Flaches

Accuelil Insertion Dessin  Création Transitions Animations Diaporama Révision  Affichage
2 d v
- [A] \ \ . 2y A B
Formes Zone Remplissage Remplissag Texte de
de texte de forme Sans contour du texte remplacement

Insérer des formes

45 Appliquer un style rapide

46

47 Insérer des formes

R,

48

Styles de formes

Accessibillie

Couleurs du théme

des formes

I Ir

Couleurs standard

[ |=] [ [
C— Couleurs utilisées récemment

Ul

@ Autres couleurs de contour...
= Epaisseur >

BT

= Fléches >

Autres traits...

Ligne avec des tirets.

Va pt
Va2 pt
% pt
1pt
12 pt
2Va pt
3pt

4Y2 pt
6 pt

-
=

Réorgan

Autres traits...

Format de laforme ) Dites-le-nous

e ¢[] Ocm :

(=] ~

AnE: 5 64em
Taille
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UN CHOIX IMPORTANT DE FORMES.

Formes récemment utilisées

ENNEBOBALL=I1O
gt e A}

Lignes

X N L

4 SN A

Rectangles

L
=
Formes de base

E® AL S
Q6 600
HEOOCO~N
(€ L 1 A

Fleches pleines

=» & 1
S & U N
@ $ N

~@ 1 P ~ *
e<ereée m®m o
»Ne B
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GESTION DES IMAGES.

INSERER DES ICONES.

Ammations  Dapoams  Aévision  Afichage ) Dites-le-nous Fartager

Accusl  Insertion  Dessin  Créstion

Images.. @ Animations  Mse en for.

gus Icones :
)
[omenrene ]

& 5 E

= OB

Chauaz pour jeuds dés no%s.
Annuter

L3 d  Frangels IFrance) (g Acosseititts - conauttor nos recommandation: 2 Nos 88 Qammemaes

Accueil Insertion Dessin  Création Transitions Animations Diaporama Révision  Affichage ¢

t:] v E v v il v [ Téécharger des compléments ré v t’r‘% i/)] v 2'—[_—2] v [D] v

Nouvelle Tableau images Capture Mes compléments v Formes lcdnes Modéles SmartArt Graphique
diapositive d'écran 3D
Diapositives Tableaux images Compléments Hlustrations
= MWALCAONLL0Mm [

Pour insérer une icbne, allez dans I'onglet insertion > groupe illustrations > icones.

idéesdec.. Images.. @ Animations

Images... @ Animations Mise en for... Idéesdec... Images.. € Animations Images.. € Animations Mise en for... |
ati Images /
Images lcdnes v Images Icdnes v Images lcdnes lllustrations mage: “
A2 Protessions X nombres X [) |

&

W

l,j o)
Bo &
[~ )
®© © 6 ©
o
(]
Ed
A
L
v

g ° = s e
2 & 2
& & B 5 B @
Annules Inséger (1
el Annuler Annuler Annuler

Choisissez ensuite une icéne dans une des catégorie voulue.
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— Cliquez pour ajouter un titre
()
o%‘ .
<, T

Vous avez le choix entre des icénes et des illustrations ; ici un petit échantillon.

Rampe de Lancement 156



Microsoft PowerPoint pour Mac

INSERER DES PHOTOS.

INSERER UNE PHOTO DEPUIS UN FICHIER.

Enrogistrement autematique @

Accuell  Insertion  Dessin

® B8
Création

3 Images en igne...

Révision

D PP365-Mac3.pptx

Affichage ) Dites-te-nous

Les tourns Solider

|- = At [l Sty } [ —
i H~ N.@‘v 15 Yasehurger dos compiaments 7y O~ By~ Jﬂv o Al .| A ® ;‘ﬂ TU~
Nowale Tablmsu 3 Formms Iciems Modbls SmartArt Craphiqie Zoam Commentsine Zorm  En-lite st WordAst Datewt Numirode Objet  foustion Vidi:  Audo
Sipoative [2al Navigateur de photos... ) 1 gied i page heure digoinive
atdvwse T= Imagerd partk d'un fichiar.,, Lrations st e Bymbdie [o
Bl images stockées...
4 oh e ces 0|

Accueil

Insertion

== E H 5= Bt
T ~ T v vwv 5 Télécharger des compléments

Dessin  Création Transitions

Animations

P Images en ligne...

Nouvelle Tableau [ 5 Formes IcOnes Modéles SmartArt Graphique
diapositive 23 Navigateur de photos... 4 30
Diopositivos Tableaux 7= Imagerd partir d'un fich Mustrations
Fcl Images stockées...
4 Insérer des pt

Diaporama Révision  Affichage

Pour insérer une photo allez dans I'onglet insertion, image a partir d’un fichier ; sélectionnez un

fichier puis insérer.

e ——
=5 atelier-Te...
B9 captures... < = v | ffle B Images (%] Q
£ cilac
Nom Date de modification Taille
£ fiches-pr...
& Sites > B3 Claire
Sl Musique > B fonds Lille
& [OneDriv... v @ fonds
S solidor3646.jpg
Ga Images - (MG_3640.jpg
) Bureau % IMG_5360.jpg
" I B IMG_5299.jpg
{a} yvescorni - IMG_5295.jpg
© Downloads = IMG_5292.jpg
A Applicati... & IMG_3338.jpg
= IMG_51886.jpg
£ Parallels > B Lille Citadelle
Y Vidéos 8 DSCN5573.jpg 1 mai 2009 a 15:47
@ Films
£ synchro Options Annuler
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Enregistrament autcmatioue @

Accueil  Insertion  Dessin  Création Révision  Affichage Formatde l'image ' Dites-le-nous 2 Partager Commentaires
e | g B oo | Bl -[A] Tov [~ & remesagesermer 5N
b~ {71 Retable \J 0 &
Caller o Nouvelle S moweir o Image  Formes  Zowe Réorganiser  Styles 122 Contour de forme v Idées de
v diaposkive L] Section v aphig de texte rapides conception
4 - —— Format de I'image <]
= ahetes
An O
&S O
-
Les tourns Selidon o
Reflet
S o C
» Eclat
Bord astompé
Format 30
» Rotation 30

> Effets artistiques

6 £an tasses Seticdon

Clquez pour ajouter des notes

#1lve 6 sur 39 Frangais (France) (g Accessbilitd : consultez nas recommandation & Notes W8 Commontaires

L’image a été insérée.

IDEES DE CONCEPTION.

8 PP365-Mac3.pptx

Accueil Insertion Dessin Création Révision Affichage age  (J Dites-le-nous £ Partager
. ) & | ’l ., |23 oisposition v Fit N ci PN TA (= v & Remplszage de fome
I~ = 9 mesoir -/ 0 L&
cotar Newate o 5 . image Formes Zone  Réorgiissr Sbes 7 contour de forme v
dapositive (] Sestion v phia e teate rapides
Sasepit Diapcative police Pacsqraphe o

Idées de concep... € Format de I'image

4 i Inwirar e

Lex bour Solider

5 v

Les woars Solider

——

i

Les sours Solidor

6 Lo tenrns Salisen

Les soun Solider

= —

Cliquez pour ajouter des notes *

Les sours Selides

Diopositive 6 sur 39 Frangais (France) (I Accessibiitd : consultez nos recommandations & Nows BB Commentaires SH R @l T - e—
P G i =

En cliqguant sur idées de conception de I'onglet accueil > groupe Concepteur vous pouvez
choisir des mises en page qui sont proposées.
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ROGNER UNE PHOTO.

© Enregistrament sutomatique AR GO s 2 PowerPoint-prest.pptx o »
Accueil  Insertion  Dessin  Création iti

4 @@ W2 e B R R B B e e

Texto do Avancer Reculer  Volet Réorganiser Aligner iy, R £ Largeur s 264cm  ©

D i Affichage Format de I'image O Dites-le-nous ¥ Partager LJ Commantaires

%
Volet Aniener en tant
Format Qu'arnére-plan

Ligd
\9-'

Rotirer Corrections Couleur  Effets  Transparence
larnére-plan artistiques

Styles
P | ‘mgides D | complacoment Séloction les cbjets

L'abonnement Microsoft 365 Famille

=

n
12
Cliquez pour ajouter des notes
7 .
Pour rogner une photo, sélectionnez la photo.
Accuell Insertion Dessin Création Transiti Ani i Diap ffich Format de I'image () Dites-le-nous 1 Partager
| ) v v By B Rpe@e : P Ly o [ 12[. v %

Ed el v EE ZR| «. | A R‘; g1 Oy o 4v =- v 1T Havteur - 1200¢m 3 el q’/

Retirer Corrections Couleur Effats Transparence Styles v Taxte Avancer Reculer Volet  Réorganiser Allgner R Rogner = . e Volet Animer en tant
rarriére-plan artistiques v rapides 4 Al ’ i Sélection les objets - &= Wrgeur ] 2103¢m ;4 Format qu'arriére-plan

Dans l'onglet contextuel format de |I'image, cliquez sur I'outil

rogner. o
Révision  Affichage  Format de Iimage Q' Dites-la-nous # Partager () Commentaines -Z v 'lr-[l HaUteur : 12'09 cm
Je 2 R3-E-~ 7= 1o B e On . . - & &
- 2 e B h-B R - B 7 G R 7 E=
e = Sye Q| Temde | Amcw Beoder volet Wlomuwer Agner iy | Ropr £ agwe: 254cm g ot e on et Rogner . Largeur: 21,03 cm

Poussez vers l'intérieur les zones que vous voulez couper ; notez que vous pourrez revenir en
arriere sur une photo rognée.
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AGRANDIR UNE PHOTO.

Vous pouvez agrandir la photo en tirant sur une extrémité ; attention de ne pas déformer la
photo.
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INSERER UNE IMAGE EN LIGNE.

D R s pr— AR S s 2 PowerPoint-prest.pptx

Accueil  Insertion Dessin  Création Transitions  Animations  Diaporama  Révision  Affichage O Dites-le-nous

1#* Partager ] Commentaires
o .y [oes 5 B D Modbles3D v [ T ] 7 & H )
=~ v -@4 v [ Tétecharger des compléments I_Z‘; oA, o f g [ (i A D ,q e T~ F 3 <)~
Nouale | Tabesu &3 Navigateur de photos... b Formes 1c0nas 1y o e v Zoom v Conmwrasica | Zonw  Enumat Woelkt o Laustion 5yt viddo  Audo
F-= image & partir d'un fichler...
3 Imagys en ligne... T'
Imagen wn fgne ° Iragm s g °
« [ rer
e

Titre Titre
* Cliquez pour ajouter du texte * Cliquez pour sjouter du texte

Clqans posr msster doe reioe Craves s aier des bes

5 wiree -A.‘-.-..-uﬂ:: T~

netes O Comrantorws HGH 82 @ -

Vous pouvez choisir des images qui sont proposées par PowerPoint ; allez I'onglet insertion >
groupe images > image en ligne.

Enregistrement sutomatique AR s 2 PowerPoint-presl.pptx
Accueil Insertion Dessin  Création ith i Di I+ Format de I'image ¢ Dites-le-nous & Partager L] Commentaires
3 g =1 g Pl r < L (m} - " o - - y, 1
Ed -8 WX me B O B Bt P dee e 9 R
Ratirer Corections Couleur  Effets  Transparence Styles ~ Texte do Avancer Recoler  Volet  Réorganiser Aligner o Rogner = | 15 " Voiet Animer en tant
ratribre-plan arvatiues v rpdes @ rempacement Seloction los objets e Tt B LR

Format  quiarridre-plan
Idées de conception  Images en ligne

10
n
12
L}
Cliquez pour ajouter des notes
Diapositive 115ur 14 frangais £ Netes W8 Commentaires El:: B = s + 7% B3
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RECHERCHER DES PHOTOS SUR INTERNET.

Firefox Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Outils Fendtre Aide 8.! H !?! U 96 % @) Sam. 22 ao(ta 13:23 YvesCornll Q i

[ separeil photo - Bing images X

<« C @ 2, photographe| - noe

& Los plus visitds (@ Débuter avec Firoty 61 phowgta R | B3 intormations [l 105 11

b appareil photo Q, photographe célébre

—
@ Firefox Fichier Edition Affichage Historique Margue-pages Outils Fenétre Alde OGN O = [0 6% Sam 22ao0ta 13:23 YvesComil Q

[ shotographe - Bing x

<« C @ © £ 7 hitps//www.bing.com/search?form=MOZLBR&pc=MOZI&q=photographe - D o n o &

£ Les plus visités @) Débuter avec Firetox &) annusice @ Apple @ cAS9 @ copca [ Cilec @ Conum @) Google Maps [l mtormatioue @) M08 @) MocGe 5] Mes sites @ SNCF @) TestADSL 5 informations [ i0s 11

b photographe §  BQ Connexion s 9

Tout IMAGES VIDEOS CARTES ACTUALITES SHOPPING A PROPOS DES RESULTATS DE RECHERCHE B

Pour illustrer vos présentations je vous conseille de rechercher des images par Bing pour par un
autre moteur de recherches.
Entrez votre critére de recherche puis cliquez sur images.

© @ A hitps/jwww bing.comimages/se

& Lox s vonts @ Détuter mecFrnion @ smsre © Arpie @09 Gcowen E1Cinc @ Corm @ Googaviase [l nermasore @05 @ Macce B wessnen © SNCF @ Test DS 2 mioematons
> photographe & Q
T I T A N TR EE W . sy hn |

' Y
MREOCSOBONEN T BES

Sélectionnez la photo, puis copier.
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GLISSER-DEPOSER DEPUIS L'APPLICATION PHOTOS.

R —

20ct, 2019
Bureds

10 oct. 2018

e

2CAFEO*e SR HEANSEXTH ¢ - wOU® QU Y - T LR
Vous pouvez aussi glisser-déposer une photo depuis I'application Photos.

L2 0 =

REORGANISER LES OBJETS.

Enrogistrament automatiqae @ vi§ = B PP36S-Macd potx
Accuel  Insertion Dessin  Création Révision  Affichage  Format delaforme ) Dites-le-nous & Partager () Commentaires

Ll_.:' [T olositen ¥ yerdana va AN K = = = =v B 'L&“ u DDV \_:ﬁ'-,gm.mu-mmv i |

2 métatiir
Nouvala r A vk | LR A Coewsrtr sn image Formes Zow R Oh g > 3 Kdes g
L R G " @rsmiae STAT e ) Réorganiser les objets sanceetion

dipositive (1 Sectien v
Scliom 2aiagmap Pphear L] Réorganiser 165 obJeLS SUPErPOSEs  Soscestew

(<]

Réorganiser los objets
r._‘ Premier plan dptions de texte
B4 Arrigre-plan
) Avancer
[ Reculer

Grouper les obists

Positionner les abjets
E- aligner

21 Eaire pivoter

£ Volet Sélection...

Atelier Bureautiqle

saisqn2020/2021 . |

Quand vous avez des objets superposés (texte ou image) vous pouvez changer 'ordre en cliquant
sur réorganiser les objets.
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Ateler RGRUNAIR

saison 2020/2021

Vous pouvez aussi changer manuellement les objets. Ici il y a 4 couches d’objets.

demme
meNMl

Le texte atelier bureautique a été déplacé en deuxieme niveau.
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QUELQUES EFFETS ARTISTIQUES.

Sumommée la « Capitale des Flandres », Lille est, avec

533 i au demier de 2011, la prine

aux cdtés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq, cé

Métropole Communauté Urbaine , intercommunalité qui regroupe 85
communes et compte environ 1,2 million d'habitants.

Dans sa partie frangaise, I'unité urbaine de Lille est au quatrieme
rang en France par sa population, avec 1 018 808 habitants au 1er

janvier 2011, derriére Paris, Lyon et Marseille, et son aire urbaine
est la cinquiéme de France avec 1 158 306 habitants en 2010.

Sur ce texte ]e vais glisser une photo. Je mettrai la photo derriére le texte et j'y apporterai
quelques effets artistiques.

La photo recouvre maintenant le texte ;

i o B g e S e el £ e j'‘agrandis I'image et éventuellement je
e i ° peux choisir une mise en page

- » Yy
- — ree.
[}

Accuell insertion Dessin  Création  Transitions  Animatons Diaporama  Révision  Affichage  Format de D Dites-le-nous + Partager Commentaires
= I . ImR = <l v, G o) On &
o . v 7 . /1 = T vauteur: 1808 cm Az ]
Ed B- Bd» Ed - t 1 i u £ @’ Bl
Fativer Conections Couws  EMets  Transparencs Taeto 40 ancer by B0 3 Lamgeur: | 3370w velee Arimar en tare
Famdreplan artisticues & R el acement oo X “ = Formae auariére glan
a Pe— Tabe Vi ar

Tece——— e o

Cliquez pour sjcuter des notes

s [France] = Notes 8 Commentares

Je clique sur effets artistiques dans l'onglet contextuel format de I'image > groupe ajuster
50
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o 9w megEenen e GEHEP T 6 YD) v K3 POR PO IBET DU — FFaant s #0 #) o

Ed v B [3§ d- B e h-0- 4 - B U - Mrwtns: | mazem 3|7, | Gy et
s v Marcec Faculr Vol Réorpaise Adgne S, Rugner Lerguwr: | 33870m Vot a "
,,,,,, L oy s )
“ ﬁ m , :

e 7 1
u--,ubl

& Options des effets artistiques.

Et voici un des effets artistiques.

TRANSPARENCE.

A :E: 'viv o
= ENCEC

T eum

ﬂﬂﬁ

/ Options de transparence d’image...

Lille est une commune du nord de la France, préfecture du
département du Nord et chef-lieu en région Nord-Pas-de-Calais.
Surnommeée la « Capitale des Flandres », Lille est, avec ses 227
533 habitants au dernier recensement de 2011, la principale ville,
aux cotés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq, de Lille
Métropole Communauté Urbaine , intercommunalité qui regroupe 85
communes et compte environ 1,2 million d'habitants.

Dans sa partie francaise, I'unité urbaine de Lille est au quatriéme
rang en France par sa population, avec 1 018 809 habitants au 1er
janvier 2011, derriere Paris, Lyon et Marseille, et son aire urbaine
est la cinquieéme de France avec 1 158 306 habitants en 2010.

Le texte est transparent par rapport a l'image.

Accueil  Insertion  Dessin  Création  Transtions  Animstions — Disporsma  Réwision  Affichage  Formot de e Q Dites-le-nous 4 Partsger () Commentakes

* E =% * o ﬁﬁ— =5 “
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COULEUR.

Accueil  Insertion  Dessin  Création i i Révision  Affichage  Format delimags ¢ Dites-le-nous (& Partager L Commentalres

| L et L3 - —
B4 - flige kli~ e B B B BT B D wee 2y | G %
.-uﬁf'é.’m mctheg  Ssuration de ia couleur e "a‘:&"" Algrer 2y, Rogner £ (amgeur:  33,87em |y “;Vd:n :‘mﬁ g:'l'

1 e dorgarisst Talle MEsnfma  ANTS e LaTE QUi plan
£l

Nuance des couleurs '

. i, o ok oy o, i

Recaicrir 'oommune du nord d

i i om0 Nord ot chcu
---‘ﬁ-n la « Capitale des

|
-w‘:ammmuq @AW“ s > G

France, préfecture du
région Nord-Pas-de-Calais.

ﬁ Couleur transparente
G Options de cauleur de image...

% Tore
17 The ’

Cliquez pour ajauter des notes
| Discosities 16 s 17 Francais (Feancel Ztotns @ Commentsies MOH 22 S = e e+ n0% F

Modification de la couleur.
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ANIMER DES IMAGES.

On peut animer les images comme le texte ; les animations que nous avons vu pour le texte
peuvent s’appliquer, pour la plupart aux images et certaines animations sont plus pertinentes

pour des images.

ANIMATION TRAJECTOIRE.

Accuedl  Insertion Dessin  Création Transitions Animations Diaporama  Révision  Affichage  Format de limage () Dites-le-nous
, A X > k = wombes
sewrg sowave  Herss wosar  Disschmen . Erards s b 001 bgravHr. Cindowt & m
'
- 9
29 == oemat de Iimage
- ~— o
o —_—
° A =y
- 2 Word ® 9 ' (
. - 5 Z
- aAa - 9 = ¢
ALAA
- o & O ) = o
St " 5 € ) (&) =<> ¢09%
o o R = o
A r - aae m Pebasds  Forms irsernbe Cowbe maécials Forns oécals
* | - >
SN 3 s @
A - Powerpoin
] ™1 | [}
* -
- ¢ Outlook
£l ==
; i 2
= OneNote

@ng\ueur 116,36 cm

Word

Excel

Q.

PowerPoint

Outlook
uﬂﬁl

OneNote

Exemple d’une animation trajectoire.
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APPLIQUER UN THEME A UNE PRESENTATION.

APPLIQUER UN THEME.

R e— Al s  PPIGS-Mac2Theme.ppts

Accusil  Wsertion  Dessin  Crkation  Transdions  Animations  Diaporsma  Réwision  Affichage ) Dites-le-nous @ Pattage

Aa Aa pa W Aa R | » - & &

Supsetves deTarare-sian  coscesten

| \tendnconcopon °

o = A —
- -y -
- -
L1 1 o
B Mettez vos iddes sur des fouties de paper %
1 me————
apoadtee 4 sur 3 trangais es 98 Comment B8 T — + 3

e Jusqu’a présent nous avons utilisé des diapositives avec un fond blanc.
e Découvrons maintenant les themes.

cueil Insertion Dessin Crk:tlon Transitions Animations Diaporama Révision  Affichage ( Dites-le-nous

-_ R (Ray | .

Aa ‘

Enrmgistramant sutomataue @ AdS-U ¢ A PP3IES-MacZTheme pptx
Accueil Insertion Dessin Cerﬂ Transitions. Ansmations Diaporama Révisson Affichage \/ Dites-le-nous 2 Partager 1 Commentain
Aa » | —d 4| -
Aophuuor b toutes les oapasmves .
- Talle des  Mise en forme 1d0es de
quer aux diapo ctionnées 2 ‘ Supculives defarmice pian  concepton

Supprimer Idées de conception Q

Définir comme théme par défaut

PowerPoint pour quoi faire ?

« PowerPoint est un outil de présentation inclus dans
Microsoft 365 pour créer:
»Des présentations professionnelles:

Insertion  Dessin  Création Transitions  Animations  Diaporama  Révision

Cliquez pour ajouter des notes

Allez dans l'onglet Création et choisissez un theme.
Le théme choisi peut s’appliquer a une ou plusieurs diapositives sélectionnées.
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Dans cette présentation nous utiliserons plusieurs themes différents, mais ayez a l’esprit qu’il est

conseillé d’avoir une unicité de présentation.

Enregistrement sutomatique @ AESYY = il PP365-Mac2Theme.pptx

Accueil  Insertion Dessin  Création

D Révision  Affichage  Format de 'ilmage () Dites-le-nous

P =
= - 5
E -
=Sy
Pt - Mettez vos idées sur des feuilles de papier
ad =]

Diapositive 4 sur 53 frangas # Notes @8 Commentaires M8 22

1 Partager - Commentaires
O B B
&
Taille dos Mise on forme dées de
de o
Idées de conception o

Nous actualiserons les idées de conception
lorsque vous aurez terminé de modifier
votre diapositive

Powered by Office inteligent services

B = —

+ W8% 3

Certains thémes peuvent ne pas correspondre a votre présentation et peuvent nécessiter des

modifications parfois importantes.

cueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision

| - | [
Appliquer a toutes les diapositives

Aa Aa Aa -

Supprimer...

Définir comme théme par défaut

A

Vous pouvez appliquer un theme a toute la présentation ou aux diapositives sélectionnées.
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LES TRANSITIONS.

° Enrwgistrament sutomatiqes @ ARSI = B PPa65-Macd.ppix a #
Accueil  Insertion  Dessin  Création Révision  Affichage Format de limage Q' Dites-le-nous 2 Partager J Commentaires
LA e B, B B ARRVORECURE- RN o RS | s (e e | 5
Mo | camr.  mwh Aucme Cermmnmnt Gecuberent  Rauderere decuges Dot 44 Son: [ecunson] 3 spis: 000 ©  Apphauer

1aff ¥ partost
Loorg A

N O WW

Aucune Momphose Fondu Pousser Balayer Fractionner Révtler Coupe
— L
7 | —— = Bares oMotolres Forme Décounic Couvrk Fash
v - P
— Cao vant

J__\_.u;%%ﬁ 4

Rides La diapositive précédente s'ouvre en son centre actl Ecrasement Décolemant
ot chaque cOté est tird comme un rideau pour  +

révéier la dispositive actuelle | I ‘

=5 Astamne

— pe = ] [.

8 Fiouiement de pages Aviol Origarsi Dssaudre Damier Stores Horloge Qndulation
B
‘;z’{] - E.' n "“ I I] m n
Muboles Puilleties outbillon Odehiquetaga Baaculor Retourner Gakrie

i N I==0HE

Pour appliquer une transition sélectionnez une diapositive, allez Mol T eahcotidnlhanan

dans l'onglet transition et choisissez une transition. O okl 20

v Manuetemert 3

sprés: 0000 L Appliuer

> La transition s’applique entre la diapositive précédente et
celle qui a été sélectionnée.

i) Son: [Aucun son)

<y <>

diapo ou partout

TRANSITIONS : VIDEO YOUTUBE.

» https://youtu.be/6VisSEM8DQc
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GESTION DES DIAPOSITIVES.

DEPLACER DES VIGNETTES.

Diaporama  Abviwion  Alfichage ) Dites-le-nous
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LA TRIEUSE DE DIAPOSITIVES.

| & Powerpoint Fichwr Edition [ESUIETESTS Insérer Mice onforme  Organisation  Oubls  Disporama  Fendtro  Aide
. + Norma

Mode Plan 2
Mode Présentatiur X
Diaporame %

Erregistrement sutomatique @) B PP6S-Mecdoptx Q B

Accuell  nsertion Dessin  Créath orama  Révision  Affichage Q Dites-le-nous & Partager ~ Commentalres
- Afficher le plan Afrem 5
¢ X = Dispositon + I'—< =l a for b
v & Tl <WN- A v .
L0 = £ retsbir Mascua > ol () LAL o -
Coder -:i Newvelie Corwone en image Formes  Zone Rcegariser ot mioar de e ades do
dnpesitve [ Section v | p oo <®ER ehiue SmartAr o6 tacte 3 cencepticn
Presse-capis Simpastives Faragrans naecer oszn

Kiées de concep.. @ Animations

Jusguay readmacrage de PowsrPoinl,

En-tte el pied de page.

Régle

Repéras »
Zoom »
Activer le mode plein écran "~ 8BF

ﬁ -

Wer  Duwi  Cuwhs  Tuviiow A Dwsss  Shie  Mfchegs | Dhes e

0 PowerPoirn grest ocex

Accuel  Insertion  Dessin  Création  Transitons  Anmations Diaporsma  Révision  AMfichage V' Dites-le-nows

2D FowerPunt preat gots

N Créstiken  Transmens  Animaticos  Duporama  Mésion  Afichage O Dies-de-rous
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GESTION DES VIDEOS.

INSERER UNE VIDEO ET LANCEMENT MANUEL DE LA VIDEO.

Accueil  Insertion Dessin  Création Ti A Diap Révision  Affichage () Dites-le-nous

. [\ o 0 v =1 7y [ =R

- By k- v [ veiécharger des compiiments [ o gy 10 Modéles 30 = 1 = [A | /q vl v v ) v
LY @ ) %) 2 s ; LAl | S it
Nouvete Tableau  images Capture Mot Comphiments v Formes ictnes X Zoom Commentare Zone  En-tbtest WordArt £quation
Sapositive dbcran {}l Graphique v de texte pied de page

E3 Navigateur de vidéos
W A partir[fun fichier vidéo...
Eg Vidéo en ligne.

Titre r

< ™ 1 I8 Buread

) PP-org-vignettes mov

& Rrécents ,’Z.' L = f
[ Bureau === .

A, Apphications “

B Documents E!r -

) images

_’, Musique o

=] OneDrive ]ﬁlh.i‘;:‘nb01¢-" el

3 synchro

53 captures PP-org-vignettes.mov

© Téléchargements

Informations

iCloud Drive aujourd'hul 16:21

Options annier | (SRENICEN

e Pour insérer une vidéo allez dans l'onglet Insertion > vidéo > a partir d’un fichier vidéo.
e Sélectionnez ensuite un fichier vidéo .mov ou .pm4 et cliquez sur insérer.

® O  Enregistrement sutomatiqua ARSYT s B PowerPoint-presl.pptx — £t

Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format vidéo Lecture ) Dites-le-nous

o] 3 Durée du fondu Clas LM v Au clic dans la séq e péter fusquid larrét
., o | Fondu en entrée - 00,00 o li” ureenm Automatiquement

Lecture Aouter Découper ~ Volume Au clic » ; 1a leg
un signet a vidéo } Fonduen sortie: 00,00 E Masquer RS0 VI Sp B (e

o000 BH )

Pour choisir le mode de lecture, sélectionnez la vidéo et dans I'onglet contextuel Lecture
choisissez |I'option de lecture.
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LS

B <« » 00000 BH 4

INSERER UNE VIDEO DANS UNE IMAGE : VIDEO SUR YOUTUBE.
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TABLEAUX ET GRAPHIQUES

Si vous avez besoin de créer rapidement un tableau ou un graphique vous avez des outils a votre
disposition.
Personnellement je préfere copier des données venant de Word ou d’Excel.

INSERTION DE TABLEAUX ET DE GRAPHIQUES.

©O ® ® Enregistrement automatique @ © AESYY s B PP365-Mac4.pptx
Accueil Insertion  Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Q Dites-le-nous

= v v " v ! v |l~'] Télécharger des compléments r‘ = <> v v m v a[]) v T

i R EE2 B+ @M AP =k H j]
Nouvelle Tableau 3x3 >mpléments v Formes Icénes Modeles SmartArt Graphique Zoom en Action Commentaire
diapositive BT

cipontes | JOICICICICIOCIEIET Eomessnens
. 000000000g

2 == O o EOOOO000

" |agg B05000000

1 o o

OoOoO00oo0

0 o o

7] Insérer un tableau...

O ®® coegstementoomatiowe @ © W HOYT s B PP365-Macd.pptx
Accuell  Wserion  Dessin  Création s i Révision  Affichage  Création de tableau  Miseenpage § Dites-le-nous < Partager 2 Comment.
% & A 4 5
¥ Ligne dan-thie Pramibes colosne — — = —— L Trwme de fond v A/’ 2, ; {— [_Vi
Ligne de total Demitee calonne ¢ EZ===3 Z | o= preeat E——— Bordures v 1ot < 9 .
_— — o= = Syles 5 Dessiner  Gomee
v/ Lignes & bandes Celonnes & bandes & Etrars rapidey A v (2 Coulurcu stylo v un tabieay
! -
Malllure comespandance pour 18 dacumant
24 . :
* $ == = ==
== = === B
Moyer
= = ) == =
26
— —_———= F e
L _ ——— = -
F,,‘ Effacer |e tableau
3
— _

Allez dans l'onglet insertion et créez votre tableau comme vous le feriez dans Word.
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oee Enregistrement automatique @ © . PP365-Maca.pptx
. . : . 2ot " . + Py . 2 . + & o
Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Création de tableau Mise en page /) Dites-Id
V' Ligne d'en-téte Premigre colonne e 0000000 memmes 000000 S0 ===== &, Trame de fond & A o
Ligne de total Derniére colonne < Seeiem Berrooll R T T BEEEE T 2
e et ————_ e Aucun remplissage
v Lignes a bandes Colonnes & bandes I
Options de style de tableau Styles de table Couleurs du théme

hlll"hlll

Couleurs standard
HN TENEEE

Couleurs utilisées récemment

| m[]
@ Autres couleurs...
B Image...
D Dégradé >
[ Texture >

ﬁ Arriere-plan du tableau >

£ Trame de fond v A A~
- AT j

=+ Bordures “k
o= Aucune bordure !
EE Toutes les bordures
|Z| Bordure extérieure
i+ Bordures intérieures

2 Trame de fond v

i Bordure supérieure
Bordures v

Bordure inférieure
- Bordure gauche &) Effets b\

| Bordure droite Z
D Biseau

—‘ Bordure intérieure horizontale

i1 Bordure intérieure verticale l’__] Ombre >
Bordure diagonale bas )
'/! Bordure diagonale haut D Réflexion >

Vous disposez d’outils complémentaires pour agrémenter votre tableau.

INSERTION DE GRAPHIQUE.

O ® @ Enogstrement automatiqus @ o AU = B Pea55-Macd ppix
Accueil  Insertion Dessin  Création  Transiti i Révision  Affichage O Dites-le-nous 2 Partager () Commentaires
= jmmni ] =01 G a 5 2 S <>, B 1 - . - B )
- Y By g~ B ehoeroes compunens ]_T-‘:.(_-LJ O By~ IJ]]' [ "] E] LJ /q. = [®] o 1T F <)~
Neuvslle  Teblass  images Capt e . Formes lciras Medbles Smurthrt ~ @ Equiicn Sy Viddo  AuSo
dispestien R = o st - 0 1li Hjtogramme Bl st0pramme 20 A
Diapcstives  Tableous Images Comarements Iuzratizns # Courbe > Symbaes Wadis
@ sectews >
| [H Hisrarchie > l I B L @ n
il Statistiques > s e
L X ¥ (Nuage de paints) >
'l Cascade | R
iy Modifiable >
R Cartes » I . '. !'

L_l Gérer les modéles...

»
&

==

=2

o

z7| |

Pour créer un graphique allez dans l'onglet insertion > graphique puis choisissez un type de
graphique.
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CREATION D'UN HISTOGRAMME.

B #P365-Mack ppee

pe—

L ch I | ™. ]|
& statistiques

L XY {Nuage de poits)
%, Cascade

T Modtiabio

 cartes

yYYYYYYTVYY

=] Gérer los modéies...

Choisissez le type d’histogramme.

REMPLISSEZ LES DONNEES DANS LA FEUILLE DE CALCUL.

Graghicum dans Mol SownPoirt

Accust insertion  Dessin  Mismempage  Formues Domedes  Aévision  AHfichage U Difes-le-nows

Calbel (Corpe) v v A A = = €~ %~ stnowd

PowerPoint fait appel a Excel ; modifiez les données de la feuille de calculs.

EXEMPLE D'HISTOGRAMME GENERE (A MODIFIER).

V Ditese-nns

Titre du graphique

] l = N Série | wSéie2 Séneld

28

Cliguns pour oster dics cotes
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COPIER UN TABLEAU OU UN GRAPHIQUE DEPUIS WORD.

-’ = Comparaison des chiffres de 2019 a la période septem
février 2020.

&t libres+ club
&t réguliers 526 4%
thématique

Cliquez pour ajouter un titre

182 . 2 =
1 O IR
- s 0o aie wntive
* S
— - -
f— a =
— .
o Ogues pow e un Live
-
——oa B
—— .o
—
-
T m——
a2 — -
SR pos ek e che -
Sy Rve B Vacer EYI TR (4 TR - B T U B |

Dans Word sélectionnez un tableau puis copier.

Dans PowerPoint positionnez-vous dans une diapositive puis coller.
Placez ensuite le tableau a I’'endroit voulu.

Vous pourrez appliquer un style a votre tableau.

@ Word Pk Aftchage iastw  Maeen tme  Cuth Teblesi Fendee  Ade D 0 W XONS M I5 o0 8 1588 Vees Cornll ©
arirate (it WE
wpmrer igw £ E

e . . > e da 1ot 9 . P e e ——

E = 8- 0.0« - ‘- - - - — 3 -
Latage wdes S 2 1 A
e ;.m avril- | PowerPoint Fichar Affichage insérer  \se enforme  Organisation Outés Diaporama  Fendre  Ake 8 T D T wo%E Mar 23acid 1548 Yves Comil Q=
ezt .+ 19 19 tinanisorg R %z

. Lisons.. 19 17|| accustt nmertion Dessi ama  Révision  Affichage ' Dites-le-nous & Pwtage: ) Commentawes
Darsarier ' e Wre PR | e X
A3 -4, [O-3) ke Ba-o- A 3
=iy ActraDamcivw o Gussh “w St e _ : Mona gay | Mewisiont Mhon s
e SIS 22| 10 w1 Collmge sl ~v i = conaston
£ i e epmtcies “Miwpace 30 8 Colier ot respecter la mvse on forme X0 KV
- Sdlectionner tout A
2 Supprimes la diapositive
2
Rechvercher >
Activer/Désactiver le dessin %z
- Demarrer Dictée. nm
PR T g —— e ity e
" » w w n m
» " u » ”w n [tel
it n » 30 ° 148
» » . 21 n 161
" " » » " m
" “ . . » m
" w . 2 » 153
o4 R »n 187 mw 1348
»
Clques pour ajoter des nomms.
Duapostrn 11 e 39 fracain S hates W Conmarss HEH 22 T - e b i [
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Accueil  Insertion  Dessin  Création

v Lgre den-tite v/ Promisre colonne
Ligne oe total Dernitre colonne
v/ Lignes 3 bandes Coknnes a bances

32

fiil

33

BmiBtbow
Scouluce

35

Cliquez pour ajouter des notes

Diapositive 33 sur 39 Francais (France) = Notes

# Partager (J Commentaires

cE ®

L —

L2 coutesr dustylo v un tablesy

fotoolol
ENa-GrBsY

Wcommentaires HOH 22 & - e ¢ 104% 3

Appliquez, éventuellement, un style a votre tableau, mettez une trame de fond, des bordures ou

des effets.

Accueil  Insertion  Dessin  Création Révision  Affichage
v Ugre den-téte v/ Fremire colonne [o s = £% Trame de fond v
Ligne de totat Dermitre colonne ¢ ESEET 1] Bardures v
V Ugresitandes | Colnnesdbanses Q ettets «
32
19 0
Y 10 19 Y 7 )
B " 1 n 3 ) 0
10 n n 10 13 3
£ 20 0 [ 15 7
30 1% ) 13 25 7
n " 4 ) 12 )
n 16 © 0 8 0
170 104 209 7 80 %
Lol I
35,
Cliquez pour ajouter des noles
Diaposaive 33 sur 38 Frangals (France) i Nates

Création de tableau  Mise enpage ) Dites-le-nous

4 Partager

Oensina
(£ Coulour dustylo v un tablesu

1 197
L 2 w 13 127
0 18 » ) 148
L o 2 1 161
L 3 » 18 m
1 19 L] 25 m
L} o 2 36 153
58 120 182 126 1168

woommentaires HEM 32 - e+ 104% E3

) Commentaires |
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COPIER UN TABLEAU DEPUIS EXCEL.

Enragistrement automatia;

Accueil Insertion Dessin Miseenpage Formules Données Révision  Affichage Q Dites-le-nous ¢ Partager (D Commentaires
ey X Calibel (Cor % A #n 2 2] = — ',ﬁ Tdver v v Ao ey
I bete ps) i1z v A v 2 v standarc v v b7 v w7~ < v ()
U Qv [EJ "g‘ [:/ 3% sugorimer v m'ZV S
Celler v v M Ao === = 3= =1 v 8 az - »n Miso anforme  Mettre sous  Styles de Trior ot Recherchar ot iddes
& &I 5 - Y - g my% 3 8 30 condivonnalie forme de tableau  coliute fE] Mseanforme v € v fier  sbdectionner
H2 . f v
A s c )k ¥ c " ) [ M N 0 » a " T
1
2
3
4
s
6
7
s
 ;
(]
1ni 14/10/201| 7
12m 03/10/2019) 13 nowv catalina
13 m 08/10/2019| 10 sopt-19| oct- 19| nov-19 déc-19 jarre 20, féwr-20|  mars-20| aur-20) mai-20° Juin- 20
1 m 15/10/201| 6 débutarts 15 31 3] 23 %0 21| o 0| [ 167 5%
15 mem 1] bureautique 9 23| 3| 13 19 11 0] [) [) [ 103 4%
16 ‘mem 7| atefiers libresecub | 30 18] 51 1] 24 1) [ [) of ) 147 20%
17 mem 13 mac0s I o 29[ 2| 18] Rz 8 0 0 [ 0 m 15%
18 me 02/10/2019) 10] 3 13 1/ 6 2 35 1n o [ 0 [) s 15%
19 me 09/10/2019 0[b 6 thématique | o] of 2| 36, i 6 [ [ of [ s 3%
20 me 16/10/2019 10[b 7 58 120 182 126 176 7 0 0 ) 0 £
1 me 08/10/2019 0[s s ™m
$ Activités 1 - Club et atellers libres séparés
2 ol | ?
= = r yaom
b s
2 6, o
A 6
2 ¢ 9 -
29 o 8
t 4 o
t 4
2] 07/11/2019 itfe 8 o a
B m 12/11/2019| o 12] 5
4 me 13/11/2019] b 8 -
15 ‘me 13/11/2019] 11 B
3 me 1312008 1o s Lot o
2019-2020 Tris 2019-2020 Sep2019-Fev2020 Récap 2017-2020
3 . . .
Sélectionnez Ie tableau dans Excel, puis copier.
° Bregiivenant sotometiou ARGVY - 2 PowerPaint-pres1.pptx a &F
Aocuoil Insertion Dessin Création T it i iap 9 Q) Dites-le-nous 2 Partager ] Commentaires
b=y [T oisposition v A A == 3 +: [N ] &
n [ e A P | =V = IE el v B~ ar 2
r{\ v (53 retabiic
Coller Nouvello AV v | il vert image Riborganiser Sty Iaées do
dispositve L] Section v L 6 I 3 % x xivh Y - o apicd concaption
32
Snshon S L
33
sept-19 okt-19 nov-19 déc19 jame-20 fewr- 20 mars-20 awr-20 mak-20 Iuin-20
sébutants 15 3 7 n “© n 167 2%
burestioue ] u ” n 19 1" 10 ux
#teliers Sbres 30 18 30 0 o o ™ us
b ° 0 £ 1 2 ] “ ”
macos 0 2 ] 15 2 s m 5%
o3 13 19 6 5 35 " 109 5%
thématique 0 0 n £ 31 O 9 1%
s8 120 12 126 176 7 ° o (] ° ™
[T g
3B
Cliquez pour ajouter des notes
Diapositive 34 sur 30 lrangais =Notes W Commentaires m e T = c— + 104% 3

Dans PowerPoint placez-vous dans une diapositive puis coller. Vous pourrez la aussi appliquer un
style a votre tableau.
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COPIER UN GRAPHIQUE DEPUIS EXCEL.

Excel Fichier W= I°UM Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fenétre Akde v B L 4D = 100% B Mar. 25 a00td 1553 Yves Cornll Q =
mpassitle d'annule . ) exemple-cilac-activités xisx >
Accueil  Insertion onnées  Révision  Affichage Création de graphique Mise en forme ) Dites-le-nous ¥ Partager J Commentaires
e — Couper X
v O
U [D - Supprimer v
Coter Coller ®V v M ™ t &} Mise on forme pes Rechercher ot
R © ] Mise en for v > v lectionnel
Collage spécial... i 4') sélect ,
Remplissage >
Effacer » H ) L3 M N ) 3 Q L}
tout XA e whure oo SO Wit
Feuille »
Rechercher > Participants septembre 2019 a février 2020
Activer/Désactiver le dessin  ~36Z ? S < e b * * ?
‘;:;g:ﬁ: Démarrer Dictée... ntn
29/03/20. Emoji et symboles A ¥ Espace
7 r 176
11
8
13
4
3
6
1
1
7
8
2 3
5 £
246
8]
38
61
a4
55!
0 sept-19 now1S  déc19  prw20  féw-20
135 246 [débutants | 15] 37] 23] 40| 21 167] 23%)
136 débutants 61 bureautique | o] 3| 1] 19 11 103] 14%
117 bureautique 30 |atetiers libres | 30| 30| of 0 0| 78] 1%
2019-2020 Tris 2019-2020 Sep2019-Fev2020 Récap 2017-2020 +
Selectionne2 une destination et appuyez sur ENTREE ou cliguez sur Coller Movenne : 5732.311688 __ Nb (non vides) - 85 Somme : 441388 =8 [ — — — 4100 %

Pour copier un graphique depuis Excel, sélectionner le graphique puis copier.
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CREER UN DIAPORAMA POWERPOINT .PPSX
AVEC FOND MUSICAL

INSERER UN FICHIER MUSICAL.

Dans PowerPoint 365 vous avez le choix pour inclure des musiques dans votre présentation:

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 I’'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.

INSERER LA MUSIQUE DANS LA PRESENTATION DEPUIS UN FICHIER.

@& PowsrPoint Fichior Eddion Affichago | Insdrar  Misoanforme Organisation Outils Diaporama Fondétra Ado  © @ % W 2 © Q YesComl & © Mar 15marsh 1266

° Enregistroment sutomatiove @ © (GOl oXN 0 Cilac-AG2022-activ-r.pptx Q &
Accuell  Insertion  Dessin  Création Tran DUPNGUer[a diapositive Révision  Af gi Q Dites-I £ Partager | () Commentaires
— Dispositives de >

] == 5] Dsposition v — " o o
i)[; WP Section - % ‘) i
o, B s v Commentsee e oh ) B e B e o | guss
- - Zonedetete L . Peguore | e Dewn .
WordArt
En-téte et pied de page...
Date et heure...
Numéro de diapositive
Compiéments
’ Tablesu,
| Graphique
SmartArt
Image =
Audio Navigateur audio...
ern [ oo prigun o |,
Sameo Enregisrer Faudio...
¢ Sélection d'un fichier audio
Récents r— — an
© < Ev|| B 01 AG2022 Q
A Applicati...
f=} Bureau Nom Taille Type Date de l'ajout
£ captures
[% Documents
B3 atelier-M...
5 Images
1 Musi v B musique Dossier aujourd'hui 3 11:2344
7 Musique . :
. liebestraum n® 3 orchestre.mp3 7,8 Mo Audio MP3 aujourd'hui a 11:2515
® Télécharg... __ Liebestraum no 3 piano 2.mp3 4,4 Mo Audio MP3 aujourd'hui a 11:2520
1} yvescornil
Lol Images
L1 MacBook...
& Macintos... Options Annuler m
8 T5 2

Pour insérer une musique, allez dans le menu insertion audio, audio a partir du fichier.
Sélectionnez ensuite le fichier musical, puis cliquez sur insérer.
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—
Oranisason  Ousk Diworama Fesdre Ade O M 4 ®8 2 O Q Ywetow 8 O

B Cllae-AC2022-activ-

& PowerPoint Fctier Edton  Alficrage

% Anmasoss  Owgorama  Rvwon  AMchage  Escegist

22 M O =

Oﬁ-::-‘il o]

Cemn: RAO0000-

PARAMETRAGES DE LA MUSIQUE.

M 15 mars § 12:67

@ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Organisaion Outis Dwporama  Fenétre  Aide 5 % 3 m =

Enregistrament automutique @ ¢ B Cilac-AG2022-activ-r.pptx

Accueil  Insertion

B vy Durée du fondu
4l 20
T Jil Fonduenentrée: 00,00

Jo, Forduensortie: 00,00

Dessin Création Révision Format audio

Alfichage Enregistrement

Demarrer - A clc dans la séquence 3 et b ol (}\fl )

(PR

Volume

Lre sur toutes ks dapesiives
Lecture Aute M Oécouper " » Aucun Eséouter sn
e e s Rbpier Nowra Farrit Revun s bt aprba laocte - AUCH Extculer s

Agarzu Lgeaty Edtien Optices audo Sty suda

Sélectionnez dans la diapositive le menu musical ; le menu contextuel Format audio et Lecture

s’affichent.
Cliquez sur Lecture.

B Cilac-AG2022-activ-r.pptx

Diaporama Révision Affichage Enregistrement Format audio

& A
<|dﬂ o > Démarrer : Au clic dans la séquence ‘\ Masquer pendant la présentation

Lire sur toutes les diapositives ’\/l
Volume

Répéter jusqu'a larrét Revenir au début aprés la lecture

Options audio

OPTIONS AUDIO.

Choisissez ensuite les différentes options pour I'audio.

Lecture ) Dites-le-nous

Lecture

Aucun Exécuter en
style arriére-plan

Styles audio

@ Q YvesCornil & © Mar 15marsa 12:57

2 Partager ) Commentaires

Q Dites-le-nous

Y

Révision Affichage Enregistrement Format audio

Démarrel  Au clic dans la sg

Lire sur ty Automatiqueme

Répéter ji Au clic

ce

fasquer pendant la présentation

levenir au début aprés la lecture

Options audio

Dans le menu Démarrer, sélectionnez automatiquement ?

Lecture

g <

Aucun Exécuter en
style arriere-plan

Styles audio
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Microsoft
Diaporama Révision Affichage
> Démarrer : Automatiquement 2

Qg+

v'k Lire sur toutes les diapositives
Volume

Répéter jusqu'a l'arrét

Options audio

Enregistrement

Format audio

Masquer pendant |a présentation

Revenir au début aprés la lecture

Lecture Q Ditd

g

Aucun Exécuter en
style arriere-plan

Styles audio

Cochez lire toutes les diapositives.

- ra
Revision

Blapo rama

ﬂdﬂ > Démarrer : Automatiquement &
v

Volume

v Lire sur toutes les diapositives
R{ Répéter jusqu'a l'arrét

Options audio

Afflcﬁage Enregistrement

Format audio

Masquer pendant la présentation

Revenir au début aprés la lecture

Lecture / Diteq

W Q

Aucun Exécuter en
style arriére-plan

Styles audio

Cochez répéter jusqu’a l'arrét.

Diaporama Révision Affichage
<| Z > Démarrer : Automatiquement 4
dﬂ v/ Lire sur toutes les diapositives

Volume
v Répéter jusqu'a l'arrét

Options audio

Enregistrement

Format audio

Masquer pendant |a présentation

Revenir au début aprés la lecture

Lecture

% El
Aucun Exécuter en
style arriére-plan

Q Dites]

Styles audio

Cliquez sur exécuter en arriére-plan.

Diaporama Révision Affichage

Volume

v Lire sur toutes les diapositives
v Répéter jusqu'a l'arrét

Options audio

Enregistrement

~ M . M ~
1> Démarrer : | Automatiquement v Masquer pendant la présentation

Format audio

Revenir au début apres la lecture

Lecture

Y b
Aucun Exécuter en
style arriére-plan

Styles audio

() Dites-le-nous

Masquer pendant la présentation a été validé.
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PREPARATION DU DIAPORAMA.

@ PowerPoint Fichier Edion  Affichage Insérer  Mise enforme  Orgenisation  Outils

AB9-G

Dcap"uma Fenitre  Aide O % 2 mm T © Q YvesConl & © Mar15marsh 12:57
Enregistromant automatigue @  © Lire & partir du début

Lire & partir de la diapositive actuelle

Accuell  Insertion  Dessin  Création ol Révision Lecture ) Dites-le-nous < Partager Commentaires
= = Durde du fondu sy Démarrer : Autel S I ol
g W | ronimnemter oo 2] | M o e o Nts Poteatrtor 24

Lectorn Ajoutar wrar < Velume cAhbs Aucun Esdeutur an
un signet radlo i Fonduensotie: 0000 ¥ Réobter jusa/d 14 yigrification du minutage style arribre-plan

Enregistrer le diaporama

Masquer la diapositive

et 15 2020-2021

Toujours utiliser les sous-titres

_ Paramétres des sous-titres >

@ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Organisation Outils Diaporama Fenétre Aide

o3 Enregistrement automatique @ © ] Dv G o LWl Lire & partir du début

Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Lire a partir de la diapositive actuelle

m e Durée du fondu <| > Démarrer: Autol
hrel | <) ail ¥ ;

‘ alll Fondu en entrée: 00,00 V' Lire sur toutes les
Lecture Ajouter Supprime Découper

> Mode Présentateur

) ‘olume

un signet e signet I'audio flgs Fonduensortie: | 00,00 v/ Répéter jusqu's I'a rific]tion du minutage
Apergu Signets Edition Enregistrer le diaporama

Allez dans le menu diaporama et sélectionnez vérification du minutage.

EXECUTION DE LA PRESENTATION DE FACON MANUELLE.

o i) @

)0:00 N G 12:5748

CILAC - Rapport des activités 2020-2021

Cliquez poul

@ & BB
o om o

La présentation s’affiche en mode présentateur, la musique démarre.
Exécutez la présentation manuellement, a votre vitesse voulue.

< Diapositive 1 sur 20 k

Dans la dispositive est terminée, cliquez sur > pour passer a la suivante.
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Le CILAC c'est...

Réunir les personnes utilisant les
systémes informatiques. ..

Exécutez la diapositive avec les animations (manuelles ou automatiques, selon les choix qui ont
été faits pour les animations).

(EYe VXA Réunir les personnes utilisant les
systémes informatiques. ..
Plus particuliérement spécialisé dans
I'environnement matériel Apple.
Quvert aux technologies non Apple :

00:22 N G 12:5810

En haut vous avez un compteur et vous pouvez arréter le diaporama.
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Le CILAC, c'est...

ENREGISTREMENT DU PPSX.

@ PowerPoint Fichler Edition Affichage Insérer Miseenforme Organisation Outls Diaporama Fenétre  Alde O ® 2 W T @© Q vesComl 8 © Mar15marsa 13:01

2 Cilac-A02022-0Ctiv-rpptE _
Accugil  insertion  Dessin  Création i Révision  Affichage y Dites-h Partaget
Curbs o fensu “1 Oirratrer  Asiomatxpuemant
- — il ¥
_Cilac-AG2022-activ-r pptx )
A Applicati...
2 Bureau
B captures me &~ Burea 8 - Q
[ Documents
1 AG2022
B ateller-at, 1 AG2022 alias
£ Images
1 Musique B Photos AG 2022
® Télécharg
! yvescornil
Images
L1 MacBaok
£ Macintos.. v Présentation PowerPoint (.pptx)
16
8 15-M.. A Présentation PowerPaint 97-2003 {.pat)
1 MyBookLi Modéle PowerPoint (.potx)
i Modéle PowerPoint 97-2003 {pot)
ikt Présentation OpenDocument {.odp)
Emplacemants en ligne Format de fichier
) CCCdel POF
® Gray
Nouveau dossier
® Violet :!em
B B N Diaporama PowerPo 003 (.pps)
Présantation PowerPoint prenant en charge les macros (.pptm}
Chapect poi spulee de 0oee Modale PowarPoint prenant en charge les macros (.potm)
v | Diaporama PowerPoint prenant en charge les macros {.ppsm)
i Autmaaillitg | con

Allez dans le menu Fichier > enregistrement sous > diaporama PowerPoint (.ppsx).
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) Cilac-AG2022-activ-r.pptx
Accuell  Insertion  Dessin  Création Révisian ) Dites- 1 Partager

Dudo g tondu | g % Dl dtometuement. S i e pekaentatis

Lt nms ey

gt ol oo gavur sou [ Cilac-AG2022-activ-rmppsx )

A Applicatl... Tug
@ Bureau

[ captures
[ Documents
B ateler-M...

mv @ B Buresu -~ Q

B AG2022

B9 AG2022 slias
£ Images -

1 Musique [ Photos AG 2022
@ Tékcharg...
@) yvescornil
G Images
Emplacements
L MacBook...
& Macintos...
8 15 a
8 T6-M.. &
() MyBookLi.
@ Réseau

Tage
O ccCdel.

® Gray
Nouveau dossier Annuler
® Violet

Cliquez sur enregistrer.

Emplacements en ligne Format de fichier :  Diaporama PowerPoint {.ppsx) s

dition  Affchage Wsérer Mise enforme  Organisation  Outils  Diaporama  Fendtre  Aide

D ® 3 ™ =T O Q YwsConl & © Mar15marsa 1301
L A propos de Microsoft PowerPoint = P G B Cilac-AG2022-activ-rm.ppsx “

2

Accl préférences... sitions imati Y Révision i Formataudio  Lecture O Dites-le-nous 12 Partagee | | O Commontaires
[; Se géconnecter... P T e DR Aaminio acand ° V/ Masquer pendant Ia présentation Q‘({ Q
e enantrée: 0000 il V' Lire sur 100868 M6 Clapositives. o
Lecty ol Aucun Extcuter
Services > ensome: 0000 o UME V7 Réplteriusau Harrte Rovon s dikut eprls lolectire | A CRCURISR

Masquer PowerPoint 3 on Options sudio Styles sudo
Masaquer les autres
Tout stficher

Quitter PrwerPoint

EXECUTION DU DIAPORAMA.

& Finder Fichier Edition Présentation Aller Fenbtre  Aide O % ¥ ® 3 m 7 © Q YesComl 8 © M 15marsd 1301
g -

Macintosh HD

Un double-clic sur le fichier .ppsx.

25/02/2022

Assemblée Générale — 10 mars 2022 - vves Comi, président

Le diaporama s’exécute avec le fond musical.
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PLUS SUR MICROSOFT OFFICE & SERVICES.

MES PUBLICATIONS SUR MICROSOFT OFFICE.
SITES INTERNET.

Rampes de Lancement : https://www.cornil.com/abm.htm

PowerPoint 365 pour le Mac : https://www.cornil.com/powerpoint365/Bienvenue.html|

Word pour iPad : https://www.cornil.com/word-ipad/
Excel pour iPad : https://www.cornil.com/excel-ipad/

Word 2016 pour Mac : https://www.cornil.com/Word2016/
Word 2011 : https://www.cornil.com/Word2011/

Word 2010 https://www.cornil.com/word2010/Bienvenue.html

OneDrive https://www.cornil.com/onedrive/

Initiation a lI'informatique (Office Mac, Office pour Windows, Parallels Desktop, Windows

7, 8, 10, Surface RT, etc.)

https://www.cornil.com/informatique/
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SI VOUS HABITEZ DANS LA METROPOLE LILLOISE (MEL).

Le club informatique CILAC est une association « loi 1901 » sans but lucratif qui est hébergée par
le C.C.A. de La Madeleine. Son fonctionnement est assuré par des bénévoles et par les cotisations
de ses adhérents.
» La base de travail du CILAC est le Macintosh ainsi que les tablettes iPad® et smartphones
iPhone® de chez Apple.

Les objectifs du Cilac.

e Réunir les personnes désirant utiliser un micro-ordinateur, une tablette, un téléphone
portable, I'informatique de la vie courante pour les aider a débuter et répondre a leurs
problémes.

e Permettre aux initiés de se perfectionner, d’aborder des logiciels spécifiques et
d’appréhender les nouvelles technologies du monde Apple.

e Tout cela au sein d'un club ouvert aux échanges et dans une grande convivialité.

Comment est organisé le Cilac ?

Le club CILAC est ouvert, hors vacances scolaires, le lundi et le mardi de 14h30 a 16h30, le
mercredi de 9h30 a 11h30 et de 14h30 a 16h30, le jeudi et le vendredi de 14h30 a 16h30.

La salle Piet Mondrian est équipée de 12 Macintosh et d’un grand téléviseur moderne pour
I'initiation et le perfectionnement a l'utilisation du Mac (systeme d’exploitation, bureautique,
photos, vidéo, partage de données, de photos et vidéos, réseaux sociaux, etc.).

La salle Andy Warhol est réservée aux ateliers libres, autour d’une grande table, ou
chacun apporte son ordinateur portable, sa tablette ou son smartphone. C’est I'occasion de
partager des connaissances informatiques, en toute convivialité.

C’est dans cette salle que sont organisés aussi les ateliers sur la tablette iPad® et le smartphone
iPhone®.

On y ajoutera aussi le site Internet du club qui contient une mine d’informations trés utiles.

cilaclamadeleine.org

iPad et iPhone sont des marques déposées d'Apple
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