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VOTRE ATTENTION SVP.

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

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

A PROPOS DES RAMPES DE LANCEMENT.

e Les publications nommées « Rampe de Lancement » sont des documents qui ont pour
objet l'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 ?

» |ogiciel de présentation faisant partie de la suite Microsoft 365 :
» Pour créer des diapositives pour présenter des informations de maniére attrayante

et visuelle.
~_ Fini I"ancien rétroprojecteur.
. {.LL Finies les feuilles plastiques
'8 dactylographiées ou écrites avec
[} des gros feutres.

Maintenant c’est du texte animé,
~ des images, des vidéos, des

= graphiques, des liaisons Internet
3 ;:/ pour rendre plus vivantes vos
m ~ présentations.

= PowerPoint est un outil de présentation inclus dans Microsoft 365, pour crée des

| présentations professionnelles (rapports, assemblées générales, formation, etc.) ou
des diaporamas Familiaux ou compte-rendu de voyages, pour présenter en di
pour diffusion sur Internet.

Microsoft 365 existe sur Mac, iPad, iPhone, PC, Android (tablettesfilif smartphones) 9e
formules (licence individuelle ou abonnement Famille. Microsof 85 s’achéte sur Intg
(Microsofg,'FNAC, Amazon, entelechargement.com, etc.) ou danieoutiques spécialisje

Nécessite un téléchargement.
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OU ACHETER MICROSOFT 365 ?

» Microsoft 365 existe sur :

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

» Licence individuelle ou abonnement Famille.

P 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 129 € :
- 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.

QUELQUES CONSEILS DE CHANTAL BOSSE POUR MIEUX UTILISER
POWERPOINT.

. s =
| Microsoft ] MVP Communities  Student Ambassadors Most Valuable Professionals  Regional Directors Rechercher Sope
Most Valuable Professionals A propos Evénements Trouver un MVP

Chantal Bossé

@R Canada

Ss CHABOS inc

R Elle/Elle/Sienne

@ 12 années dansle Most Valuable Professionals

programme

Auteure, formatrice et consultante spécialisée dans I'écosystéeme Microsoft 365

e Chantal Bossé partage sa passion pour les communications visuelles et les technologies a
travers son entreprise, CHABOS (Canada), depuis 2004.
e Chantal aide les conférenciers et les petites entreprises a améliorer leurs présentations
PowerPoint
e et leur prise de parole en public,
e ainsi que leurs compétences Microsoft 365 et Teams.

10
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LES POLICES.

EVITEZ LES POLICES STYLISEES ET DIFFICILES A LIRE.
Utilisez un maximum de 2 styles de police.
Evitez les majuscules partout.

e DANS LE TEXTE COURANT (EN DEHORS DES TITRES, INTERTITRES, ETC.) LES CAPITALES
SONT MOINS LISIBLES QUE LES MINUSCULES.

Les minuscules sont plus lisibles que les majuscules, en particulier dans le texte courant
(c’est-a-dire en dehors des titres).

GRAS ET ITALIQUE.

» Utilisez le gras uniquement pour mettre I'accent.
» Utilisez l'italiqgue modérément.

UTILISEZ LA BONNE TAILLE DE POLICE.

» Titre entre 32 et 44 points.
» Contenu entre 28 et 32 points.

Exemples :

28 points - 32 points -

44 points

LE CONTRASTE.

Utilisez un
fexte
sombre

Utilisez un

texte clair

Si arriere-plan sombre utilisez un texte aussi clair que possible.
Si arriere-plan clair, utilisez un texte aussi sombre que possible.

11
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Un arriere-plan texturé rend difficile le texte a lire.

UTILISEZ LES COMMENTAIRES ET LE MODE PRESENTATEUR.

PowerPoint pour quoi faire ?

PowerPoint pour quoi faire ?

+ PowerPoint est un outil de présentation
inclus dans Microsoft 365.

. Le mode présentateur permet d'avoir une vue d’ensemble de la présentation
e diapositive active, commentaires, diapositives suivantes, temps passé.
. Passe automatiquement quand on branche I'outil de projection.

12
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SALLE ET AUDITOIRE.

b

‘ k. - 3
Faites attention a la grandeur de la salle, ainsi que la taille des écrans pour projeter des tableaux
de chiffres.

Adaptez votre discours a l'auditoire.

Compte de fonctionnement

1 |Pwwnrt

......

Attention a la projection de tableaux Excel qui peuvent étre difficilement lisibles quand ils sont
projetés sur |'écran externe.

__

,‘ Achats matériel neuf 1 643,97

' Achats matériel occasion 0,00
Achats logiciels 108,23
Réparation - entretien matériel 0.00
Petites fournitures 35,38
Petites fournitures
administratives 31,19
Total achats 1818,77

13
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DESENCOMBREMENT DES DIAPOSITIVES.

» Plus il y a de contenu sur vos diapositives, moins elles sont lisibles.
» |imitez le contenu de la dispositive a une idée a la fois.
» | e nombre de diapositives d’une présentation n‘est pas important.
» Supprimez les informations inutiles (numéro de page (sauf sur la dispositive de titre),
supprimez le texte redondant).
Exemple :

Nos atouts

0S 10° [[ETleX] IStk

B® Microsoft 365 ey @ L La bureautique
iCloud CoogheDrne

OneDrive

Cette diapositive est trop chargée ; on peut |'éclater en 3 diapositives.

14
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L'environnement mac lOQ
-

Apple 0S|
iPadOS

B Microsoft 365 ﬁ.

La bureautique

<packt>

Microsoft PowerPoint
Best Practices,
ps, and Techniques

ispensable gulde fo mastering PowerPo\fa's
tool create engaging presentations

A la FNAC :

https://www.fnac.com/livre-numerique/al17757478/Chantal-Bosse-Microsoft-PowerPoint-Best-
Practices-Tips-and-Techniques#FORMAT=ebook%20(ePub)

Chez Amazon :

https://www.amazon.fr/Microsoft-PowerPoint-Best-Practices-Technigues-
ebook/dp/B0OBLZ8Z765/ref=sr 1 1?dib=ey]2IjoiMS]9.qgvdd6nWIakQQ mXxtC1VmyolBbaOngRX
MgL6CZa9JkfIiSA-V-pY2tB4pPXfgGjYI7ZNSAsPj793rhHpc-
kWppgt30ruznVWha8VW8BDpvRiD4xKhcln 6C5Ji9W2CRTWXKMPwWIX8wWFAIgLVOf9szHtXjHQgTw56
aE6vLj7ZnH BP6C0jr5cc8CiKBKLp0OBi0dYslv7fn7iY4AOR-7RI1-
w.Lc1hv4K3dVRhK9RtimbBbfdXp1DzZMvCxpwWAUMOSWI&dib tag=se&keywords=chantal+Bossé
&gid=1741252929&sr=8-1

15
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L'INTERFACE DE POWERPOINT POUR MAC.

2 PP365-Mac1 cople.pptx — Lnre

Insertion  Dessin  Création Transitions Animations Diaporama Révision  Affichage

¢ Dites-le-nous

Fini I'ancie Barre des
Finies les f menus

) am % - dactylographiées ou écrites avec
des gros feutres.

3

== Notes W8 Cemmintares il Of

000z 0@ s 7

22 B B - oe— et 133% B4

«Me OO0 oW

I0BOAOCODNEm N em-rd-

10
& PowerPoint  Fichier  Editon  Affichage  Insérer  Misaenforme  Organisation Outés  Daporama  Fenétre  Alde F Q ywescoml 8 © Dm 16fév. 17013
70- ® Enregitomentautomatique (I N B) P v O o O PP3BS-MocO2.pptx _ Enregistré dans mon Mac ~ Q Rechercher (Cend + Ctrl + U) o &
Aceuell Insertion  Dessin  Création d i Révision  Affichage @Enr.gslnr 3 Commentaires =
o, L =l v o Times (Corps) v 95 :
U . - (=] '6 [—' L o bsh HD
R - - P rtvan Srannt o o e v
Prickse-papa Diagasitivs Pl Paragraghs
® 3
Lferts
e Concepteur .
X (.L/L Finies les feuilles plastiques ]
2 a
dactylographiées ou écrites avec
¢ des gros feutres.
Maintenant c’est du texte animé,
des images, des vidé .
g ronhiques, des sl ®e] o]1 (o]
r ~ pour rendre plus vivi
m '~ présentations.
,::‘\’n;;—
Clquez pour sjouter des nojes =
B c:ﬁuure-xtic;}- s pipg
”.w'f'a'-\“:—f:-r neeis Foncel 1B conslte: @ votes D conmenares [il) 88 0@ T - — + uws% &3

BCOEO o) N el m JON s T IO @DGOOOZ-- mooo- @BQ DRI
Le Iogo Copllot n‘apparait que dans les versions tres récentes (16.96 et +).
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@& PowerPoint Fichier  Edition  Affichage  Insérer Miseenforme  Organisation Outils Diaporama  Fenétra  Alde 2 Q yvescond 8 © Dim, 16{éwr. 17113

Barre des menus

® 0 ® cEnregistrementautomatique (I ) B 9 v O o O PP365-MacO2.pptx _ Enregistré dans mon Mac v Q_ Rechercher (Cmd + Ctrl + U) &
Outils généraux
Accueil Insertion  Dessin  Création it imati Di L Révision  Affichage @ Enregistrer () Commentaires
Accueil  Insertion  Dessin  Création iti imati Di; i Révision  Affichage @ Envegistrer ] Commentaires
= A 4 @~ mes (Corps! v 95 ~ 7 - (a[m| &
D'Clav ﬂ'ﬂ Times (Corpe) 3 - © A oo -ﬂ 'J
Coller . Nowelle arwerte en image ] Dessin Compléments  Concepteur Copfot
-4 diapasitive (L] ¥ orar

Prasse- papincs Diapositame Police Paragraphe

Irsbras Compléments Assistance

Onglet Accueil

17
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LES ONGLETS.

L’ONGLET ACCUEIL.

Accueil Partages Commentaires

- ] BB ouwesten | vergana e VA K A | EvEVEE 2 ome R k- [A o [} & mempisssgeserome v {5

LY o = @ | ] & {
{20 mesasiir &
Colar Norele I S % . Nvasv | 2vAv | IR= = Ao B Convwriit an Image Formes  Zome  Récrgenier Shles [ contour deforme v Ichus du
S @apositive [ Section v IR e R SR - ( oraphique Smartart de texte rapides ontour g farme
paice pacagraphe vairar Dassi
_

e
v Disposition v o 5
fl_:l E o Verdana v 264 v A" A Ao

i3] Rétablir

Coller

X Nouvelle — 2

4 diapositive Section v G I S ab X x, AYv Aav v Av
Presse-papiers Diapositives Palice
== 1 — — = : : -
By 2= = il | == N
-— 1 — — = E\ v - v [__é v
e — = = M= | A L
= = = = =5 l.L v [(dwv Convatticen Image Formes dZone

s e texte
graphique SmartArt
Paragraphe Insérer

=)

_m v Q . 2 Remplissage de forme v j

Réorganiser Styles [ contour de forme v Idées de
rapides conception
Dessin Concepteur

L'onglet accueil contient :

Presse papier

Diapositives : nouvelle diapositive, mise en page, section.

Police : gras, italique, police, taille, couleur.

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

Insertion de texte, d'image, de forme ou de média.

e Idées de conception

& PowerPoint  Fichier  Edition  Affichage  Insérer  Miseenforme  Organisation Outls  Disporama  Fenétre  Alde 2 Q yvescornil & + Jeu.Bmars 10:27
=) [ ] Enregistrement automatigue (I (W B Présentation! 2 Rechercher (Cmd + Ctrl + U)
Accueil Insertion  Dessin  Création it imati Di ai Révision  Affichage  Format de la forme @ Enregistrer () Commentaires  [JERT

i==3 [ Dispositon v, A |l Be=E 1= ) [ 0 1l % E ﬁ
v v & ptos Display (En-tétes) ~ 60 ~ A" A Lo =i =V ) b; v v v

il == £ récabir 4 ¢ ‘ = 0 V] é o
Coller " Nouvells AV v Aav v A === v[flv Convertir en mage X Réorganiser Styles [37 Compléments. Concepteur Copilot

g S ﬂl’:s!ﬂlf! : Section v 2 L SR S . £ ! el N S AR l. e graphique SmartArt C rapies -

Disposkives Police Paragraphe sder Dessin Compléments
PowerPoint version 16.96
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L’ONGLET INSERTION.

Accuell  Insertion Dessin  Création Di Enreg; Révigion g (® Enregistrer [ Commentaires
s & DB - Fe- Al B 4-E @3] T
Nouvelle Cameo Formes icSnes Modéles SmartArt Graphicus Zoom Commentaire 2ome  En-tiéte et  WordArt Date ot Numéro de Objet Equation Vidéo
diapositive 30 O leele pind O page heurs  dlapositive
]
e
— |
1 v v v
= = , e
] N . 2
Nouvelle Tableau Images Capture Cameo
diapositive d'écran
Diapositives Tableaux Images Appareil photo
% = & F
O DB dl- || D ]
Formes Icones Modeéles SmartArt Graphique Zoom en Action Commentaire
lllustrations Liens Commentaires
v TT- 3~ <)
e ®
Zone  En-téteet WordArt Date et Numéro de Objet Equation Symbole Vidéo Audio
de texte pied de page heure diapositive
Texte Symboles Média

L’ONGLET DESSIN.

Accuell  Insertion Dessin  Création  Transitions  Animations  Diaporama  Révision  Affichage ) Dites-le-nous 3 Partager Commentaires

27 S [ ] 1 a 1 n
ern B A RS A A AR AR RRR T
SEALTSEAY fieeh AUae (SSN ASTh fusee fretnd {580 SRR

Dessn Gomme Sélecticn Entrée manuscrite Entrée manuscrite Entrée manuscrite
par lasso en texte e forme en équation

AR YA

Dessin Gomme Sélection
par lasso

| B 4

H BB
YV vV

€1

vy e©
Y Y XN

<=
<
-<u
o

v J y Ajouter
un stylo
Stylets
a ==t TC DESACTIVE
Ga ¢ ] &
2iC 2 ST )
Entrée manuscrite Entrée manuscrite Entrée manuscrite Dessiner avec
en texte en forme en équation le Trackpad
Copvertir
Le nombre de stylets dépend de la taille de I'écran du Mac.
19
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L'’ONGLET CREATION.

Accuell  Insertion  Dessin  Création D Révision  Affichage ¢ Dites-le-nous |2 Partager [ Commentaires
he =3
Aa Aa Aa A Aa fa : ) i
- - PECTrTN - - - - NEUEET mnaans. B = - - - Taile des  Mise en forme Idtes de
dispostives de larridre-plan corception
h=
Aa Aa Aa a Aa Aa Ra Aa ,
-
- - - = L - E .. ,‘..- - - - . -
Thémes
- ¢ 3
f— — Taille des  Mise en forme Idées de
— — diapositives de l'arriere-plan conception
P . Personnaliser
Variantes Concepteur
1 4
L’ONGLET TRANSITIONS.
Accueil Insertion Dessin Création Di Révision Affichage Y Dites-le-nous Partage: O Commentaires
% Ooute: 0050 5V Manusllement (]
= 0 . i e N 2 : =
s Nerghose Fonds Possser Belayer Fractiamer evite Cowe Barres akbatsires Découwr 4 son: (acunson) 5 Asebs: 0000 ° Appliquar
= partout
Ape u
Apercu
> H l B Il”“ N - l »
Aucune Morphose Fondu Pousser Balayer Fractionner Révéler Coupe Barres aléatoires Farme Découvrir Options
3 yof
Accés i cette dispositive

b7 ~ v/ Manuellement
@ Durée : 00,50 o @

<)) Son: [Aucun son] & Aprés: 00,00 v Appliquer
partout

Minutage

20
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’
L’ONGLET ANIMATION.
Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format de la forme Q Dites-le-nous Partager ) Commentaires
* ,7;, * k A Démarrage
Apergu Azoaratr i Entrée brisa Coulour 0 1... Coubear 80 0. AQrandivey . Couew 0ut Animation des Vedet rée
i
x A » L A
v - — -
T - ﬂ-l
. * > ) = * >
Apercu Apparaitre Stores Damier Dissolution i... Entrée brusq...
Apercu Effets d’'entrée
_
i:( i =1
«—

k A

Effets d’accentuation

Couleur de r... Couleur de p... Agrandir/rétr... Couleur du tr...

Effets

Rotation g
de sortie

Effets de sortie

Animation des
trajectoires

Animation

Démarrage :

d'\67>
Options Volet Déclencheur Reproduire Durée :
d'effet  Animation I'animation
Animation avancée Minutage

L'onglet animations contient :
e Apercgu;
[ ]
e Minutage.

Différentes animations et options d’effet ;
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L’ONGLET DIAPORAMA.

Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage
> CB| I L |
= mD . =0 3.
I C ®
Lie & partir  Lire 3 partir de la Made Diaporama Configurer Masquerla  Vérification ENeQStrer / |i jes narrations
du début actuelle Pré p ¢ e isposi du minutage le diaporama

@ Dites-le-nous

v/ Utiliser le minutage Toujours utiliser les sous-titres

v Afficher les contrdles multimédia [ Parametres des sous-titres v

SR e

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

v

Diaporama

personnalisé
Démarrage du diaporama

s[4

Configurer Masquer la
le diaporama diapositive

Maintenir les diapositives a jour

03

Vérification Enregistrer
du minutage le diaporama

3

v/ Lire les narrations

Configuration

v Utiliser le minutage

v/ Afficher les contrdles 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 Timatios Di Révision  Affichage '/ Dites-le-nous Partag
b 2] | [ 1.
GE ] v v
Ortrograhe - Affchar los T
cmrmanisrs cormencaires | en teohrs soute
.
abc ‘ 25 =
a3 ] .
' érificati Traduire A "
Orthographe e V‘enflcatl.op.de Nouveau Supprimer Précédent Suivant Afficher les
de ymes I'accessibilité commentaire :
commentaires
Vérification Accessibilité Traduction Commentaires
%)
-
Toujours ouvrir  Limiter les MaScheriosenirias
en lecture seule autorisations ki i
manuscrites
Protéger Entrée manuscrite
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L’ONGLET AFFICHAGE.

Accuell  Insertion  Dessin  Création D Révision  Affichage ) Dites-le-nous
Normal Mode Trikuse de Pagode  Masque dos Masquodu Masque dos Guides Noto: Zoom Largour  Maoros
Plan  GaDaitives  notes dapositves  documaent pages G notes e page
— =] .
SI'—I H'—‘4 |DD E =15
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
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LA BARRE DES MENUS.

Dans cette publication j'utiliserai plutot des onglets au lieu de la barre des menus.

MENU POMME.

& PowerPoint Fichier  Edition

Réglages Systéme...

Eléments récents
Forcer a quitter...

Suspendre |'activité
Redémarrer...
Eteindre...

Verrouiller I'écran
Fermer la session Yves Cornil...

AN

A PROPOS DE POWERPOINT.

App Store... 4 mises a jour

MacBook Pro

Puce Apple M4
Mémoire 24 Go
Disque de démarrage Macintosh HD
Numéro de série
macOS Sequoia 15.3

En savoir plus...

PowerPoint  Fichier  Edition  Afficha

A pro n9s de Microsoft PowerPoint £

Préférences... 5

Se déconnecter...
Services >

Masquer PowerPoint
Masquer les autres
Tout afficher

Quitter PowerPoint

A propos de PowerPoint

Microsoft® PowerPoint pour Mac
Version 16.95 (25012914)

Licence : Abonnement Microsoft 365

Appartient a :

© 2025 Microsoft. Tous droits réservés.

Licence Abonnement Microsoft 365, version 16.95.
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MENU FICHIER.

@& PowerPoint FRhier  Edition  Affic

hage Insérer

r Nouvelle présentation

Nouveau a partir d'un modéle...

Ouvrir...
i Ouvrir récent

" Fermer
Enregistrer
Enregistrer sous...

Enregistrer en tant que modéle...

Exporter...
2 Déplacer...
Renommer...
2 Partager

Toujours ouvrir en lecture se
Restreindre les autorisations
Mots de passe...

2
Compresser les images...
Mise en page...
« Imprimer...
2
Propriétés

MENU EDITION.

Eckion  Affichage Insérer

>ﬁ

ule

Mise en forme

Annuler Déplacer |'objet

Couper
Copier

Coller
Collage spécial...

Effacer

Sélectionner tout
Dupliquer

Supprimer la diapositive

Rechercher

Activer/Désactiver le dessin

Remplir
Démarrer Dictée...
Emoji et symboles

Partager...

Envoyer une présentation
Envoyer au format PDF

> —l Rechercher...

Recherche avancée...

Remplacer...

Remplacer des polices...
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MENU AFFICHAGE.

1 Anghage Insérer Mise en forme  Org

v Normal
Trieuse de diapositives
Page de notes
Mode Plan
Mode Lecture !
Mode Présentateur
Diaporama

Afficher le plan
Masque >

v Ruban

En-téte et pied de page...

Regle
Grille et repéres >
Zoom >

Activer le mode plein écran

MENU INSERER.

[ksérer Mise en forme  Organisati

S Colonne
| Nouvelle diapositive
i Dupliquer la diapositive Barres
Diapositives de > Trait
| i Aires
Section
Commentaire Secteurs

Compartimentage
Rayons de soleil
Histogramme

Zone de texte

WordArt

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

Pareto

Numéro de diapositive Liste Bofte & moustaches
Compléments > 4 Processus X Y (Nuage de points)
Tableau... L5 Cascade

Graphique Hiérarchie Entonnoir

SmartArt > m— Relation Boursier

Image N | Navigateur de photos... Matric‘e Surface

Audio >“ Image 2 partir d‘un fichier... Pyramide Radar

Vidéo > Images de photothéque... Image Carte choropléthe
Cameo Images en ligne...

Forme ’ﬁ Rectangle i

Rectangle : coins arrondis

Icénes... t
Triangle {
Modeéles 3D > ;
Ellipse
Zoom > Trait
Boutons d'action >
Objet...
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MENU MISE EN FORME.

Mise ey forme  Organisation  Outils  Di

Alignement >

Choisir un modeéle de couleurs

Remplacer des polices...

Couleurs du theéme...
Arriére-plan de la diapositive...

MENU ORGANISATION .

Organisation  Outils  Diaporama  Fenétre Faire pivoter a gauche de 90°

2

’ . . Faire pivoter de 90° a droite
Réorganiser les objets .
Retourner horizontalement

Retourner verticalement

Premier plan
Arriére-plan Autres options de rotation...
Avancer
Reculer Aligner a gauche
Aligner au centre
Aligner a droite
Aligner en haut
Aligner au milieu
Rotation ou retournement > Aligner en bas
Aligner ou répartir > — o ]
Répartir horizontalement
Volet Sélection... Répartir verticalement

v Aligner sur |la diapositive
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Microsoft PowerPoint pour Mac

_L‘?utils Diaporama Fenétre Aide

Orthographe...
NI

Traduire...

Définir la langue de la vérification...

Options de correction automatique...

Vérification de I'accessibilité

Macro

Compléments PowerPoint...

MENU DIAPORAMA.

Dikoorama  Fenétre  Aide

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

Mode Présentateur
Vérification du minutage
Enregistrer le diaporama

Masquer la diapositive
Paramétres du diaporama...

Toujours utiliser les sous-titres
Paramétres des sous-titres

Allemand (Allemagne)
Anglais (Canada)
Anglais (Etats-Unis)
Anglais (Royaume-Uni)

chinois (simplifié, Chine continentale)

Espagnol (Espagne)
v Frangais (France)
Italien (Italie)

5 ﬂ Langue parlée > Letton
Langue des sous-titres > ﬁ

Anglais (Australie)

Microphone >

Anglais (Inde)
En bas (superposés) Arabe (Bahrein)
En haut (superposés) Coréen

v Sous la diapositive
Au-dessus de la diapositive

Danois

Espagnol (Mexique)
Préférences des légendes systéme... Finnois

Frangais (Canada)
Hindi

Japonais
Néerlandais (Pays-Bas)
Norvégien (Bokmal)
Portugais (Brésil)
Russe

Suédois (Suéde)
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MENU FENETRE.

a Fe(gtre Aide

Microsoft PowerPoint pour Mac

Réduire
Zoom

Nouvelle fenétre
Réorganiser tout
Volet suivant

Tout ramener au premier plan
| Remplir
Centrer

Déplacer et redimensionner

Occuper toute une moitié de I'écran >

Supprime

v PP365-Mac02.pptx

" la fenétre du groupe

@] Gauche de I'écran

Gauche
Droite
Haut
Bas

U0 «® -

t

UOLO -

aniser

Haut et bas
Bas et haut
Quarts

SU00Es -

«

(® Droite de I'écran

Menu aide
[
Recherche
Aide de PowerPoint -
Commentaires
I
Rechercher les mises a jour
Envoyer une évaluation sur PowerMgnt a Apple
] ®

Mises a jour disponibles : 4

Mises a jour disponibles

4 >V A

En haut a gauche
En haut a droite
En bas a gauche
En bas a droite

Gauche et droite NOfnd
Droite et gauche

<>V

] PowerPoint Aide

| 2 Rechercher dans I'aide

> Aide de PowerPoint pour Mac

Vous d'autres ir
dans le coin supérieur droit de cette fenétre.

? Utilisez la zone de recherche

Activer Office pour Mac

Rechercher automatiquement les mises & jour pour Office

PowerPoint Essentials

Microsoft AutoUpdate

O ot o our I8

Guide de démarrage rapide de PowerPoint pour Mac

Raccourcis clavier dans PowerPoint pour Mac

Comparer les fonctionnalités de PowerPoint sur différentes plates-

formes

Articles d'aide

' Microsoft Excel 16.95.26021210

T\ Version installée : 16.95.25012914
Date d'installation : 30 janv. 2025

‘ Microsoft Outiook 16.95.25021210

Varsion Installée : 16.95.25012914
Date d'installation : 30 janv. 2025

@ Microsoft PowerPoint 16,95.26021210

Version installée : 16.95.26012914
Date d'installation : 30 janv. 2025

0

a Microsoft Word 16.95.25021210

Version installée - 16.95.26012914
Date d'installation : 30 janv. 2026

iquement les

Mettre 3 jour
3,9 Mo

Mettre a jour

67,3 M

Mettre 3 jour

Maettre 3 jour
80,7 Mo

Avancé...

Ajouter une vidéo 3 votre
présentation

Ajouter du son dans votre
diaporama

Imprimer vos diapositives ou
documents PowerPoint

Modifier ou supprimer les
effets d’animation

Masque des diapositives

Changer l'orientation de page de
votre présentation PowerPoint

Créer et utiliser votre propre modéle
de présentation

Créer votre propre théme dans
PowerPoint

Découvrir les graphiques SmartArt
Compresser I'image

Rogner une image

29
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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.

LANCEMENT DE POWERPOINT.

@ Finder Fichier EdWon Présentation  Aller  Fenltre  Alde
-

Magic Keyboard

Votre clavier est connecté sans fil 3 ce Mac
Vous pouvez dévarrouiler co dermier avec
Touch 1D

o -

PEEOA0R $=LK0F g @807 - "0007T ER°. fmy
t=@0:=000 ¢OE /ceo@Resx0Draasas@KTHUoBZUD @BO °

PowerPoint sera lancé depuis le Dock sur un Mac Studio sous macOS 15 Sequoia.

AN

A PROPOS DE POWERPOINT.

@& PowerPoint Fichier Edition Affichage [° Apmpesis Pomnfolat

"Xl A prop rk de Microsoft PowerPoint i

Acct Préférences... i m

“1 Se déconnecter...
I: Microsoft® PowerPoint pour Mac
Coll  Services > Version 16.95 (25021210}
Licence : Abonnement Microsoft 365, Copilot for Microsoft 365
. Appartienta: yves@fal.com
Prest  Masquer PowerPoint ® 2025 Microsoft. Tous droits réservés

En savoir plus...

Masquer les autres
Tout afficher

Quitter PowerPoint ) |

Ici c’est un abonnement & Microsoft 365, version 16.95 avec Copilot.
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ACTIVATION éENTUELLE.

@ PowerPoint Fichier fdticn Affichage Inidrer  Mise enforme  Organisation  Outis  Diaporama  Fenbire  Aide
{ W, WEe .

-k | 4

Microsoft PowerPoint

vez -

Nosveln présartaton Bleverue dans PowerPoint Nadson

TYPE DE BOIS
-

Type de bois

| ROGNER |

Rogner

GOUTTELETTE

Micloaun

B @O A0 S =S0Fa @80 "2 - "O000T BE. Amy

Si une clé est affichée en bas, a gauche, il faudra activer PowerPoint en saisissant un
P identifiant Microsoft 365, ainsi que le mot de passe associé

’

Activer
T
9 PowerPoint
o
<
Connexion
B® Microsoft GALERIE
Connexion e
Nouvelle présentation 11 Atlas Galerie
madeleine4@cilac.com
Récerts Vous n'avez pas encore de compte ?

Créez-enun!
COoLIS

'
Colis .

Berlin

Berlin

DIVIDENDE

CELESTE

CLITLI

Céleste Dividende

< Précédent

Cadre oy wuuneETe svenement principal fon

—

Annuler Créer

Activer

J . A w |

Saisie de l'identifiant Microsoft, puis le mot de passe associé.
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MC

Madeleire C.

®

Accuel

.

Nouvelle présentation

el PowerPoint
| cocme—
Atlas GALERIE
~ AR Y O R ST
| Tout est prét. - Galerle

Vous pouvez désormais profiter de tous les avantages inclus
dans votre abonnement Microsoft 365.

.

COoLIs Berlin
Récants
Colis Concis Berlin
Oo
Qo
Partagé
DIVIDENDE
Céloste Dividende
J JENEMENT |
l JRINCIPAL |
Cadre principal
BEIR I I IR I IR
Annuler Créer
|
PowerPoint est maintenant activé, ainsi que les autres applications de Microsoft 365.
p— T N i AT 5
Madeleine Cilac g 3
ece > Microsoft PowerPoint ) Recherche
madeleined4@cilac.com
Services connectés Autres thémes
MC
L3 OneDrive - CILAC
Madeleine C madeleine4 @cilac.com -~
@ OeDrive-CiLAC 2 T GALERIE [T cous TYPE DE BOIS
a fous n'dt i Madison .
o -
. & sharepoint > Madison Atlas Galerie Calis Type de bois
* Déconnexion
noi
Noweau [
Nom Derniére ouverture par vous
@ o F\lac-AGZOZA\-achI ) & nov. 2024
Récents 2 : .
n'a C\-Iac‘:-A>G20724-lresl<allﬂ ‘ . I i N S 6 nov. 2024
Oo i
(== - -01-22-
5 By, CA-2024-01-22-pres § . ] . ‘ ) 23 uil. 2024
n'b Cwl.uc‘-reum‘oln-?zotzon o . - : 23 juil. 2024
Ouvrie ﬂ-@ E\Ia?jAFZOZB-écnv 3juil. 2024

Cilac-réunion-2024-04-05

Cllac-réunion-2024-04-05
réunion-15062023
n.’ yme 52 cila

Cilac-AG2023-tresor

Cilac-AG2023-activ

Cilac-AG2023-moral

o

30 mars 2024

27 mars 2024

c 21janv. 2024
A 8C- " 2 21 janv. 2024
5 nov. 2023
neni 1nov. 2023
Annuler Créer

L’identifiant Microsoft est madeleine4@cilac.com.
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NOUVELLE PRESENTATION.

— S—
L Microsoft PowerPoint

MC

" Suivez 6

QA le guide !
s

© p—

Biomenue dans PowarPoint Madison Atlas

Atlas
Madison

GALERIE

Gakrie

i Suivez 6 N Atlas
Ie guide | Madison

Bienwenue dans PowerPoint Madison Atls

Acouel Nourelle présentation

o<— €

TYPE DE BOIS

®© -
Récents

Cofis Type de bois Concis
Oo
(wh)
Partagé
=) . SAVON
Ouwrir

Prananacat
Céleste Savon Rogner Circuit

Blologigue Gouttalatte €wénamant principal

"AEN® O

Pour créer une nouvelle présentation nous avons 2 chemins :
- Cliguer sur Nouvelle présentation
- Ou cliquer sur +Nouveau puis créer.

INUUVENT I TsE Ilauu

:*:vr X’:

25

o
EVENEMENT
Bokgiax GOUTTELETTE PRINCIPAL
Cadre

Cols Type do bois Salie fon Concls Beriin
Oo
==
Partagé
DIVIDENDE
G : Eadiad :'J -
Ounvir »
‘H;f‘v'i{' v‘.’.‘v‘i’.‘v‘iﬁ
Céleste Savon N Rogner Cirouit DOividende
—
EVENEMENT
 Poloz — GOUTTELETTE |!I|le|”|.
Cadre Biclogique Gouttelette Evénement principsl
L Microsoft PowerPoint
MC

GALERIE

Galerie

Berlin i

Berkn

DIVIDENDE

Dividende

wovaior (T g',:l e
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PREMIERE DIAPOSITIVE — DIAPO TITRE.

| & PowerPoint Fichier Edition Affichage Insérer  Miseenforme  Organisaion Outils Diaporama  Fenétre  Aide 0O @ @C & @ EErucas =

® 0@ Enregistrementsutomatiue (I (D B Présentation? Q Rechercher (Cmd + Ctri + U) &£

Accueil Insertion  Dessin  Création i Révision  Affichage @ Enregistrer () Commentaires

-+ ) Oisposition v ; s = _ 11 .

| R =g ] - T rormes [mm o
£ Aerani

Nouvelle Comvertr en moge  [A] Zone de texte tyles Sensiiite  Compkments  Comcepteur

duapositive L Section v

Irasbrar essin Sensitileé  Comphéments

Concepteur

rd' r
nouvelles présentations

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajoutér un sous-titre

Cliquez pour ajouter des notes

Diapositive 1sur 1 Frangais (France) ‘g Accessilité - vérdication terminée [ Notes (] Commentaires B 33 (1

La premiére diapositive qui est créé est une diapositive de titre; depuis le concepteur je peux
choisir une présentation suggérée par PowerPoint.

& PowerPoint Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Organisaion Outils Diaporama  Fenétre  Aide 0 @ C @ © Druwgs =

® 0@ cEnrcgistrementautomatiove I (D B 9 v Présentationl Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U) >

Accueil Insertion  Dessin  Création i i Révision  Affichage @ enregsvrer (O commentsires (BRI
[ oot - o B B - ® Formes © Ha o

7] metavir
uNouRl:c B section Moge  [A] Zome detexte | Péorganisar Styies Sensiblite  Compléments  Comcepteur
apositive L apides

Dessin Sensitileé  Compléments

Concepteur

Diapostives police paragrache Irasbrar

rd' T
nouvelles présentations

Cliquez pour ajouter des notes

) 1@ Accessiilité : vérdfication terminée

Ici j'ai choisi un modéle proposé par le concepteur.
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[ & Powerpoint Fichier Eation Affichage insérer  Missenforme  Orpanisation Outls  Diaporama  Fenttre  Alde
@0 O tngirementusomativne O QO E DY O

N e

Présentation] r (Cmd + Ctrl + U, &

et de e @ Evegisrer | 03 Commentaves
- 1 Disgasition ~ = L s | == ==~ . @ B Pones 0 . & H
v Nous Haas Grotask Text.., : t = . &.E‘lnml o lg- e, j

171 metasir 1= K
Nouvelle o I s x, Mvaav v Av = Pvflv Comarts an image Réorganiear Styles [ Compléments  Concepteur
-4 dugonitive [ Section v 6 I 5 & x M =i < A paare [£] Zone e tee L

Accueil Insertion  Dessin  Création i i Affichage

Concepteur (]

Nous actualiserons I Concaptaur das que
Vous aLrez terming de modifier votre
diapositive

Ciquez pour sjouter des notes

Je saisis un titre et un sous-titre dans la diapositive de titre.

DEUXIEME DIAPOSITIVE — TITRE ET CONTENU.

I @& PowerPoint Fichier Edition Affichage insérer Miseenforme  Organisation Outls Diporama  Fendtre  Alde

@00 Evegsvementovoratoue (D () B D v O -

Présentaticel

Accueil  Insertion  Dessin  Création Révision  Affichage

Bs] v B rormm ~

Image  [X] Zone de texte

Cliquez pour ajouter un titre

+ Cliquez pour ajouter du texte

Cliquez pour sjouter des nates

Pour créer une nouvelle diapositive je clique sur
Accueil Insertion Dessin  Création Nouvelle diapositive dans le groupe
Diapositives de l'onglet Accueil.

X -+—l., — ] Disposition v
v — £ Rétabiie
Coller Nouveile

s diapositive L] Section v

Presse-paplers Diapostives
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INSERTION NOUVELLE DIAPO TITRE ET CONTENU.

\ccueil

U m.
Coer

nregistrement autoratique

Insertion

Création d'une diapositive type

R Enregistrement automatique (3D () DY (O
Dessin Création Transitions]
Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Eng
o N
D v ‘2" _[Eﬂ v LESFR R Bradley Hand v 42 v

TR i Rrétablir

Coller . :
4 « Nouvelle présentation

Presse-papiers

e Tare

n
Diapositive de titre ; Titre et'contenu
Titre seul Vide
Dupliquer la diapositive
15 =] Plan...

{7 Réutiliser les diapositives...

®

En-téte de section

Titre et contenu
== i

Contenu

avec légende

Deux contenus Comparaison

Image avec légende

e ———

Appliquer partout

SR E e % i 3 Note Commeetares [ 8| =] + - h
Depuis Nouvelle diapositive je peux choisir un autre modéle de diapositive, ici c’est titre et
contenu.

® L ] trement automatique B DOC - Présentationl Rechercher (Cmd + Ctrl + U &

Accuell Insertion  Dessin  Création  Transi s D Révision  Affichage @ Enregistrer () Commentaires

[ . | I g:::l ’ ] - T romes - - &
=]
JII cuquez pour ajouter un titre

& Cliquez pour ajouter un titre B

. Cliquez pour ajouter du texte T
i ajouter un titre

Clquez pour ajouter des notes
3 Accessi PR L8} &

La dispositive titre et contenu comporte 2 zones :

Une zone titre ;
Une zone contenu :

- La zone contenu contient des icones qui permet d’introduire différents outils.
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rGraphiques" ‘SmartArt ll Modéles 3D
™l

Vue des différents outils.
Notez que ces outils sont, la plupart, accessibles depuis I'onglet insertion.

b B Mg B D-ESO-BA {1 B =] B 4-83 843 T
Neurelle Tatleau images Capture Cameo Formes lcdnes Modéles SmartArt Graphigue Zoom Lien Action Commentaire Zone En-téte et  WordAm Date et Numér Objet Eqwﬂm
diapostive d'écran o de texte lod de pans ure lapos|

Dispasitives  Tablaaux Agparail photo Iustratiy ks  Commentaims

‘Modéles 3D

Vue des différents outils depuis I'onglet Insertion.
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CREATION D'UNE DIAPOSITIVE PERSONNALISEE.

‘@quuez pour ajouter un titre

* Cliquez pour ajouter du texte

Titre

* Cliquez pour ajouter du texte

Je vais maintenant modifier la diapositive pour en créer une diapositive personnalisée que je
dupliquerai ensuite.
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. o wregistrement sut que » B Y9G Présentation X Rechercher (Cmd + Ctrl + U
Accueil  Insertion  Dessin  Création  Transitions  Animations  Diaporama  Enregistrer  Révision  Affichage  Format de la forme ® Envegistrer  ([J Commentaires [ Partager

& ) sponition ¥ Noue Haas Grotesk Text.. v 20 v AT A A B = =R Al L

B~ {70 Aetabie - »

e I G I § b X x, Nvaav 2Z2vA = l Complémants
| & .
N
« Cliquez pour ajouter du texte

Cliquez pour ajouter des noles

Je modifie I'espace titre :
choix de la police Verdana, rouge, 32 points, centré.

Je laisse, provisoirement, la police qui a été proposée dans |’'espace contenu.

DUPLICATION DES DIAPOSITIVES.
0O @ OC @& © -

= o

& PowerPoint Fichier Ediion  Affichage Insérer Miseenforme  Organisation Outils  Disporama  Fenétre  Aide
Présentationl
@ Enregistrer

@0 ® e » 5 9O .
Accueil Insertion  Dessin  Création  Transitions s D gl Révision  Affichage
\ | Disposition v = (m}
] « T Formes v v
ILE 7] Retair |
2 Nouvelle MO9E  [A] Zows detexte | PéorgEnise Compkéments
diapositive ] Secticn v

Cliquez pour ajouter un titre

)

Jliquez pour ajouter du texte

Couper
Copier

Sélectionner tout
Nouvelle diapositive

pimu la diapositive
SUpprimer la diapositive

©¥XD

Ajouter une section
Mige en forme de |"arridre-plan.
Masquer la diapositive

Zoom.
Diaporama

Nouvesu commentaire

L8]

Chquez pour ajouter des notes

]

O Commentaires

|

Concepteur

Je sélectionne une ou plusieurs diapositives, puis un clic droit dupliquer la diapositive.
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Chgns pour e o atin

[ @ Pemwdont fowr G
{ . v
Cliquez pour ajouter un titre

* Cliquez pour ajouter du texte

Chquas pour sfouter dus ntee

@ Pewwhore Foner Gites  AMonge el Mussnfrme Crgssesion Osse  Clgonme  Fesles  Ade o @ @ C C @re= @ »
vee o Y - :
Aswel mewtos Demn Cwn  Tmem  Amvetis  Oucorens  Erves evare ® swoam | ) comne
Iy K § Pomimon Tiie babe ANcwy Vobe Weemiiore Onmaio O Owsere et Ade o @e6cC T Do =
000 trun ) f
rcouet & p— oo Clsscrins  Grvecs o * B
v - Ra-F
A~ e D - -
e + Cliquez - - .
L owe Cliquez pour ajouter un titre
‘ Veder Maaistwe  Ogsien Osis Owomes fewiry A o@eeC o & Br 9 »
L -

Ici multiplication des diapositives (2, puis 4).
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LES LISTES A PUCES.

SAISIE DE LISTES A PUCES.

@ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Organsation  Outils Daporama  Fendtre  Aide 0O @ @ C @ [ ERragus T yescomi Q |

. @  Evvegstrement automatique » v G o PowerPoint-01.0pts ogistré da Ma )
Format de |2 forme @ Ervegistrer () Commentaires

Accueil Insertion  Dessin  Création  Transitions  Animations  Disporama  Envegistrer  Révision  Affichage

Neue Haas Grotosk Text... « 20« A A

G I s X xNvaav ZvAv

C’est quoi PowerPoint ?

Cliquez pour sjouter des notes

.mn:-nnm?n -~ —y ——— 9 g -
e Dans le modeéle de diapositive modifiée, que j'ai appelé diapositive personnalisée, la partie
corps de la diapositive contient un modele de liste a puce.
e Les listes a puces sont dans le groupe paragraphe de I'onglet Accueil.

professionnelles|

C’est un outil de présentationfinclus dans Microsoft 365, pour créer fdes présentations

professionnelles.

C’est un outil de présentationIinclus dans Microsoft 365, pour créer fdes présentations
professionnelles.

Microsoft 365 existe sur:
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) I
« C'est un outil de présentation inclus dans Microsoft 365, pour créer fdes présentations
professionnelles.

* Microsoft 365 existe sur:
* Mac; I

Ici saisie du texte

Quand on introduit un retrait vers la droite, la taille des caractéres diminue (pas trés visible sur la
capture d’écran).

® ) Enregistrement automatique \} _j E’] ‘//- v PowerPoint-01.pptx _ Enregistré dans mon Mac v
Accueil Insertion Dessin  Création Transitions Animations Diaporama Enregistrer Révision  Affichage Format de la forme
i [’: v b == , [ pisposition v Neue Haas Grotesk Text.. v 18+ v A A Ao = viz v iEv | =v Zé] v
v — 9 Rétablir
Coller Nouvelle — G J S & X x AV Aav £2v Av = = = = &= Avyv Convertir en
a4 diapositive [_] Section v = L 2 e = = = = l‘ e graphique SmartArt

Presse-papiers Diapositives Police Paragraphe

« C’est un outil de présentation inclus dans Microsoft 365, pour créer des présentations
professionnelles.
» Microsoft 365 existe sur:
* Mac;
« iPad;
* iPhone;
* Android.

» Abonnement annuel au prix de 99 €.

B — 1 — = — 'T‘_ .
B— y 2= v = ~ = 4 ==
p— 3 — e — v —

=< N R I

Paragraphe

Pour revenir en arriére d’un niveau dans les listes a puces cliquez sur retour arriére d’un niveau
dans l‘onglet accueil, groupe paragraphe.
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CHOIX DES PUCES.

Envegistrament mtomatigoe » B 2C PawerPoint-01 ppts Recherc nd + Ctrl + L 3
M Insertion  Dessin  Création DI Révision  Affichage Format de la forme @) Envegistrer D commentaires
0 i ::—::' NousHass Grotesk Text.. v 29 ~ A" A" A ERi= == =~ v M. [2a] v @ Fomes + ﬂr . _’: X i
Coter _ 6 I & X x, Mvaav Py A . X . a Zone de texte Réorganiser ':Lvn's [rg Compments  Concesteur
: - a C——— °
= + » v Options de forme Optio
C'¢ - > v =
. > v CARO R |
« C'est un outil de p = rucesetrumers. -osoft 365, e
pour créer des présentations professionnelles.
( * Microsoft 365 existe sur:
* Mag;
« iPad;
* iPhone;
+ Android.
»Abonnement annuel au prix de 99 €.
«+Partageable avec 5 personnes.
Cliquez pour ajouter des notes
lg teces : P Notes : Il

Le choix des puces se fait dans le groupe paragraphe de I'onglet Accueil.

ZOOM SUR L'ONGLET ACCUEIL.

@ ® @ Enregistrement sutomatique PAB 9O PP36B5-Mac02.pptx _ Envegistré dans mon Mac ~ r
Accueil  Insertion  Dessin  Création it i D Enregistrer  Révision  Affichage  Format de la forme @ Envegistrer | [ Commentaires  [[EIEETE
o ¥ . : 3 . 0O =1
0" v ’2 Verdans vz VA A A =iz = P = e B~ e, v (ﬁv.;v [ i "}
Caler e s AV aare g At e I e 4,y o o image [z Rborganiser Styles [77 ,  Compldments  Concepteur Copliot
4 dapositive £J ¥ Chldds oty i g - =EST = iV graphigue SmartArt L rapides
Fresse-papiers — aérer Jessn Comgiéments

D tion v
Dv E » [ Disposition Verdana v 264 vA A A

{59 Rétablir

Coller Nouvelle 2
S diapositive Section v G I 5 4 X x &Y v Aav £ v A N
Presse-papiers Diapositives Dolica
— = 5= = == {
=viE-| 2 =] & ) ad - IO - [A]
Bl — — — |[+T A 1-
= = = 5 W@ T Image  Formes dez?:fte
graphique SmartArt
Paragraphe Insérer

Concepteur Copilot

Assistance

Dans le groupe assistance de I'onglet accueil, on peut trouver, dans certaines versions, |'outil
Copilot (IA de Microsoft)
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MISE EN FORME DU TEXTE.

Accuell  Insertion

Transitions  Animations  Diaporama  Révision  Affichage  Formai delaforme ) Dites-le-nous

L

- & Comverts en mage Réorganiser  Styles [ . ceer a0
- raghique SmartArt

(o 3

PowerPoint pour quoi faire ?

+Powe * nt est un outil de présentation inclus dans
Micro = 365.

28

v 32

*Pour "5 r:

Verdana vi2ea v A A A = viz v >=  I=v | ==
G I S & X x, AYvaav £+ A === v
Police Paragraphe
Groupe police Groupe paragraphe

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

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

® 0@ Cveosl Noweln grésentation Fresareation: QL Fncharchar (Cm + Ciri + U)
Aotuell  insertio NOUMeu B pertir dun modie. hatices  Disporawa  Encegistier  Réviskn  Affichage @ enogsver | () Commanaies  ([EIEIERD
—_ O, .
1= &S Guric rdoent >
rL [y Ceosor » o0 k
e o ol o Corcestenn
Concepteur L]

Partager >

Teuieurs ot an lecture seule
Restreindre ks sutersations > ’ . -
Mots de passe. ¢ . of

" Compresser les images...

Mzt en page..
Imgeimer, 4

=TT -2 R nitiation A B
A o 2LRT - PowerPoint .

vt < e

o » * Spécial animateurs du CILAC.
P NS : ¢ N
- X . ot A .

A : e
4 0. i S A

L b -

g i e
od if 7 -

L}

Chauez pour Houter des noms

s (3 conmenares (Il =] St

20 :000 CE00 ctoRsrlDReascs+Bi dLow0200 8B6 . . &

Pour enregistrer la présentation, allez dans le menu Fichier > enregistrer sous pour la premiere

fois.

jstrer sous - [ Présentation].pptx )

& Applications

B3 _TVX en cours
== [ atelier-PowerPoint-2025 [ ~ Q

I}
<
|
<

B5 atel:e:k’owerPoinL.

= Bureau
= Norr Date de modification Taille Type

]

captures
B9 divers

5 documentation

" Documents

I}

fiches-pratiques
(&) Images

[ SSD5-2-divers alias
B3 synchro

@ Téléchargements
EJ Vidéos

! yvescornil

&) Films

> iCloud Drive
" Documents

2 Partagé

&3 Mac Studio
& Macintosh HD
&) SsD5-2

O Tosh-TM

£ SSD5-Para
@ OneDrive

. X Emplacements en ligne Format de fichier :  Présentation PowerPoint (.pptx) e
&> OneDrive (précéde...

Nouveau dossier Annuler Enregistrer

O CCC de iMac16/0...
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E tre Présentationl.pptx
A Applications
B3 _TVX en cours
B3 atelier-PowerPoint = v 07 atelier-PowerPoint-2025 @ ~ Q

SR Date de modification
B3 captures

(3 divers

[ documentation

[% Documents

[ fiches-pratiques

G Images

[ SSD5-2-divers alias
3 synchro

@ Téléchargements
[ Vidéos

fa} yvescornil

Films Emplacements en ligne LHNETGERUIETY  Présentation PowerPoint (.pptx) k

) Nouveau dossier Présentation PowerPoint 97-2003 (.ppt)
iCloud Drive Modéle PowerPoint (.potx)
- /7 /" o "4 . —_— _] Modéle PowerPoint 97-2003 (.pot) | &
» . Présentation OpenDocument (.odp)
» 4 »
PDF
T »
Diaporama PowerPoint (.ppsx)
bs Diaporama PowerPoint 97-2003 (.pps)

Présentation PowerPoint prenant en charge les macros (.pptm)

Choisissez un nom, ici Présentation est proposé, extension .pptx et comme type présentation
PowerPoint.
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INSERER DES FORMES.

Accueil  Insertion  Dessin  Création
~ I‘.:l [ pisposition v
(] N £ Résabir
Caller uvele .
diapositive ] Section v
P Dispostims
5
*
16 e
7 Insérer ces form
8
19

La zone de texte est déplagable

Di Révision

Paragraphe

Insérer des forme

¢ Partager  J Commentaires
o) -BEmR T &
Image  Formes récemment utiiisées
BNNEBOBALL=IC
YN A{ )} %
NNNTLR 2232370
EShAaAGQARARERAES
HO®AMLFA®S®OOGOOD
¢ o001 L7 +ou8 N
HBOO AP OVOXe (&
Oa0) €3}
- et &t PaHrn gt
G oUNnN =»=»e>p T aid
@ P N

Pour insérer une forme allez dans '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 déplagable et animable.

INSERER UNE FLECHE.

il Insertion

Enregistrement automatique @ ©

Dessin
l:, . [ Disposition v
{53 Réeablir

uvele )
diapositive [[] Section v

Presse-papiers Diapostives

rn

Appliquer un style rapide

Lignes

Création T

Révision

B PP365-Mac2.pptx

Affichage C Dites-le-nous

uréﬁovmnv

ERNINE
®NA L

@ Partager () Commentaires

;xi' J

OB AL L=31C
} %

Dans l'outil forme cliquez sur une fléche dans les outils lignes.

NNNTLL 23 2AN070

Rartannlac

>+

ongueur : 6,2 cm
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Tracez la fléche.

Accueil  Insertion  Dessin  Création
v | A

- [A] \ \ ,

Formes  Zone RemE 3

d taxte !

Inséenr des formas Styles

a5 Appliquer un style rapide

*

46

Insérer des formes

47

Di Révision Afficl

@ Autres couleurs de contour...

Sans contour

Couleurs du théme

Jikiidii

Couleurs standard

== Tirets
— Fléches

Couleurs utilisées récemment
||
L3
5D Autres couleurs de contour...
= Epaisseur >
== Tirets >
= Flaches >

Choisissez une couleur et une épaisseur.

(- N ) Enregistrement automatique @ © AHS G s B PP365-Mac2.pptx
Accueil  Insertion  Dessin  Création Transitions Animations Diaporama Révision  Affichage  Format de la forme
(v ~
- NN =
Formes Zone Remplissage s Texte de
de texte de forme Sans contour | texte remplacement
Insérer des formes Styles de formes Couleurs du theme Accessibilité
e Appliquer un style rapide EPE B B E
X

46

Insérer des formes

47

e

48

ulllli.lli des formes

Couleurs standard

]| L]
Couleurs utilisées récemment
(1]
@ Autres couleurs de contour...
= Epaisseur >
—
 Flaches >

Autres traits...

Ligne avec des tirets.

Va pt
Y2 pt
34 pt
1pt
1%2 pt
2Va pt
3pt

f4'/z pt

6 pt

= Autres traits...

Q Dites-le-nous

Thv  Doem 27
< : — ~
Réorganiser T Bacm |
Taille
a7
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UN CHOIX IMPORTANT DE FORMES.

Formes récemment utilisées

ENNETO0B8

[ M NRANE |

Lignes

NN SN L

Rectangles

Formes de base

E ® AL
¢ 00
HE OO~
0]

Fleches pleines

» & t ]
S & U N
@ $ N
Formes d'équation
+ — X =
Organigramme

Hees
o v Al
Qw o

Etoiles et banniéres

* ¥ + %
e

Bulles et Iégendes

e e &
. H E m

Boutons d'action

}

L.
@
~
H
P
{

2
¥y &
v ¢

L

S

~ @1k B & »

A

<sr-e m

“
* %

LL=310C

» NS B
o4+® @B
~®Q
@ o
J/ B e

v b

-
a4 9
b
P L

> O
40
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U
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ANIMER UN TEXTE.

ANIMER UNE PHRASE.

* *- =- —
PowerPoint pour quoi faire ?
8| o e - PowerPoint est un outil de présentation inclus dans
ey Microsoft 365 pour creer:
CIETTRe

»Des présentations professionnelles:

Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision

v = ~ A A,
Apergu Apparaitre Stores Damier Dissolution i... Entrée brusr “n~artinn éies  Dacenn aldnen

Le texte ou l'objet entre brusquement a partir !
d'une direction spécifiée.

Cremmn

v

Vous avez un grand choix d'animations, mais n’en abusez pas.
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.

Accueil  Insertion  Dessin  Création  Transitions  Animations Diaporama  Révision  Affichage Format delaforme () Dites-le-nous @ Partager (] Commentaires
* - ',‘.' > o 7:? b $ 3 v Démarrage
Freree s - Effets Effets Animation des Volet Durés
Le texte & pa coentuath de sortie trajectoires Arvmation
d'v
PowerPoint pour quoi faire ?
- - r - -
O | e e * PowerPoint est un outil de présentation inclus dans
- 14
Crrr—— Microsoft 365 pour créer:
Une tule de ot do Mpurts. ]
—
Accueil  Insertion Dessin Création  Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Formatdelaforme () Dites-le-nous 2 Partager Commentaires
“\* — { ~. % Démarray e
Entrée trusq. Effet: Effet: Ansmation de: Volet Reprodusre Duré
..........

PowerPoint pour quoi faire ?

1

\ e « PowerPoint est un outil de présentation inclus dans
***** Microsoft 365 pour créer:

»Des présentations professionnelles:

QRapports, assemblées générales, supports de
e = I formation, etc.

50

Rampe de Lancement 196



Microsoft PowerPoint pour Mac

Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format de laforme & Dites-le-nous
A A
\.’ 7 v = * A - - v
2 S N - = w
Apergu Apparaitre Stores  Damier  Dissolutio Entrée brusq...Jnsertion furt_ Barres aléato Forme Effet: Effets Animation des Options Volet Décl hy
. _______  daccen tuation de sortie traject d’effet  Animat

IS AN ERLS AN A l’ AR A

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

Ci-dessus, on aura 3 animations.

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.

Ae msertion D cré jons  Animati Disporama  Révision Affichag D
* < * k & K W ¥ | Wy | =~ | SEY I® L N | P otmum 9e:
soargu soparaive Velat  Déchinchaur Repossn | (T) purde
Aeimatian
v A 4 -
’ * 4 = >
Apergu Apparaitre Stores Damier Dissolution i... Entrée brusq...
Apergu Effets d'entrée

P : J
H — v
k & | ) ), & =

Animation avancée

Minutage

Couleur de r... Couleur de p... Agrandir/rétr... Couleur du tr..  Rotation Effas' Anima(ior_‘ des
de sortie trajectoires
Effets d’accentuation Effets de sortie Animation
Démarrage :

=
COJ)

Optio Volet Déclencheur Reproduire Durée :

d’effet  Animation I'animation
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Accuell  Insertion  Dessin  Création Transitions  Animations  Diaporama Enregistrer Révision  Affichage Format de |'image (@) Enregistrer (J commentaires [# Partager v
B x * > ¢ r X W v w % e
e o Rl e e e e R s dactanention P I Loy Animation Femion e
v ¥ %k * y e .
X &
Apergu Apparaitre Stores Damier  Dissolution i... |Entrée brus... Options Volet Déclencheur
d'effe} Options d'effet
Apergu Effets d'entrée ARimationavancée
Ser
v A partir du bas
' A partir du coin inférieur gauche
[\ 9 ' Y v Au clic A partir de la gauche
@ Durée : 00,50 Avec la précédente , Du haut vers la droite
Aprés la précédente .
A partir du haut
Minutage
A partir du coin supérieur droit
A partir de la droite
A partir du coin inférieur droit
Voyons plus en détail une animation.
1. On sélectionne une phrase,
2. Effets d’entrée, entrée brusque
3. On peut voir l'effet visuellement qui sera appliqué
4. Dans le cadre d’une entrée brusque, on choisit une option d’effet
5. On choisit le démarrage de I'animation.
y ,
EFFETS D'ENTREE.
Accueil  Insertion Dessin  Création Transitions  Animaj * .
: * K |
z 2 A Courbe vers Flottant Toupie Spirale Rotation de.
7_//~> b k* - : _. :~ * > Effets \:k
Apergu App aitre Stores Damier Dissolution i... Entrée brus... %
ol
7*77 \ i,
Développer Fondu Rotation Zoom
2 a éré
y - 4 > - Moo
< /= ) ﬁ K * {
Insertion fur... Barres aléat... Forme Fractionner Bandes * * *
v Rotation Flottant entrant Agrandic Elever Teurbillon
au centre ol tourner

Effets d'entrée

*

Zoom simple

Captivant

) ¢

Boomerang

x

Touple

*

Etirer
Générique
Rebondir de fin Courbe vers Flottant
Ie haut
* -
Spirale Rotation
de base

On peut voir tous les effets d’entrée de 2 fagons :

Depuis un menu qi se déroule vers le bas.

Depuis le bandeau du haut, les effets défilent horizontalement ;
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\ ’ ; ‘l
* KX X *x
Apparaitre Stores Damier Dissolution i... Entrée brus...
L
Effets ‘entrée
De base
\A’ A =
—e < . .
N 4 =
v ~ f & -
‘ r ~
Apparaitre Stores Damier Dissolution  Entrée brusque
interne
=3 A A
= A a
) ¢ 30
7= )
sertion furtive Barres Forme Fractionner Bandes
aléatoires
/\ o fl
Coin Roue Balayer
Discret
| A4S KA
< > H -(**\)

Modéré
ol XK * ‘k
AN . | . ’
Rotation Flottant entrant Agrandir Elever Tourbillon
au centre et tourner
'd >
Zoom simple Etirer
Captivant
N a\V3 \'//
Générique
Boomerang Rebondir de fin Courbe vers Flottant
le haut
2 ’ ‘
Toupie Spirale Rotation
de base

L'effet d’entrée est I'effet que I'on

EFFET D'ACCENTUATION.

applique en premier sur une animation.

De base
Agrandir
Couleur de rétrécir Couleur du trait Rotation Transparence
remplissage
Discret
Couleur Couleur Couleur Assombrir Désaturer
complémentaire complémentai... de contra...
Eclaircir Couleur Impulsion
de l'objet
Modéré
Impulsion Chanceler
couleur

Mantivant

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

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

< * X * *x s [
- e o - o 1"
+ X
PowerPoint pour quoi faire ?
Création Ty o aporsnm: o R ®) Ere: O Con (# Partager
* X ® ¥ ¢ * Diraraon
Fa -
N . imations ©  Mise en for e ...
] + x

PowerPoint pour quoi faire ?

Effet d’entrée fouet

....

nnnnnnnnnn

Effet d’accentuation souligné.
Vidéo :
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EFFET DE SORTIE.

—e A o
ﬁ v =N 2= Modéré
- ’ {q}
[)
De base > . ‘ *Q’ .
Eff - * /
a AVARS = | T
—_— ~ - ,
=14 = - = Rotation Reduire Flottant sortant ~ Rétrécir et Chute
L) \ au centre faire pivoter

Stores Damier Disparaitre Dissolution Sortie brusque

externe 2 l 1&’ ¢,
- Jass=ry

- ' =
= \ Tourbillon Zoom simple Etiré

Sortie furtive Barres Forme Fractionner Bandes Captivant
aléatoires
C & W * ¥ ok Ty K
b_ ¢ AR 2
Générique
Coin Roue Balayer Boomerang Rebondir de fin Courbe vers Flottant
le bas
Discret
(Vg S
‘ S VAV *
d . O ] K A ~ T
Toupie Spirale vers Rotation
Contracter Fondu Rotation Zoom |'extérieur de base

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

LE VOLET ANIMATION.

Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format de la forme Q Dites-le-nous # Partager (J Commentaires
A S Dé
X &k * k. Kk E- R
olution i... Entrée brusq... Insertion furt... Barres aldato Forme Effets Effets Animation des Volet ¢ Reproduire Durée
d'accentuation de sortie trajectoires f'effet  Animation I'animation
Animationsﬂ (%]
P> Lire tout
ANIMATIONS
1 & % PowerPoint est un outil d...
Powe rpoint pour quoi faire ? 2 & % Des présentations profes...
5 2 % Rapports, assemblées gé...
L 3 & % Des diaporamas:
11T . . ’ . .
* PowerPoint est un outil de présentation inclus dans 3 3 Familiaux, vacances, voy...
3 ¥ Pour diffusion sur Internet.

Microsoft 365 pour créer:
2 »Des présentations professionnelles:
2 QORapports, assemblées générales, supports de
formation, etc.

> »Des diaporamas:
3 v'Familiaux, vacances, voyages, etc.
3 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.
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EXEMPLE D'UNE ANIMATION.

‘ [ ¢ -
| Déemarrage au clic

Entrée brusque Entrée par le bas

Durée 0,5 s

Transitio Animations Diaporama Révision Affichage \) Dites-le-nous < Partager ) Commentaires
* y A ~A v i\\r v v v v DémIgge : Au clic o
-~ "\ > .
Dissolution i... Entrée brusq... Insertion furt_ Barres aléato Forme Effets Effets Animation des Options Volet Déclencheur O Durée 00,50 -
d’accentuation de sortie trajectoires d'effet Animation : v

Animations (X}
P> Lire 3 partir de + 3+ X
ANIMATIONS

1 & % PowerPoint est un outil d...

PowerPoint pour quoi faire ? | g gy
3 ® % Des diaporamas
' «PowerPoint est un outi : Ion inclus da 2% Fomlla, vacanoss, voy
. 'our diffusion sur Internet.
Micros creer:
k >Des présentations professionnelles:
2 QORapports, assemblées générales, supports de
farmatinn ete
L'animation 2 (Des présentations professionnelles) :
e Entrée brusque ;
e Entrée par le bas (option d’entrée) ;
e Durée0,5s;
e Démarrage au clic.
S—

PowerPoint pour C|U0i faire ? (exemple animation 1)

L» J PowerPoint est un outil d...

2 & % Des présentations profes...
2 % Rapports, assemblées g

«PowerPoint est un outil de présentation inclus dans N I —
Microsoft 365 pour créer: T ot st

»Des présentations professionnelles:

QORapports, assemblées générales, supports de
formation, etc.

»Des diaporamas:

v'Familiaux, vacances, voyages, etc. I
v'Pour diffusion sur Internet. L e—

Les phrases ou groupes de phrases apparaissent en venant du bas.

Vidéo :

56

Rampe de Lancement 196




Microsoft PowerPoint pour Mac

OPTIONS D’EFFET APRES L’ANIMATION.

P> Lire & partir de 4+ X

PowerPoint pour quoi faire ? (exemple) — |
|
|

2 & Sk Des présentations profes...

ePowerPoint est un outil de présentation inclus dans 2 % Ragponts, sstentbiéesg..

Microsoft 365 pour créer: 3 D o
»Des présentations professionnelles:

QRapports, assemblées générales, supports de

formation, etc. A
»Des diaporamas: |

v'Familiaux, vacances, voyages, etc. T amm e
Propriété :

v'Pour diffusion sur Internet. Autres couleurs...

Aprés l'animat..  Ne pas estomper

Son : Masquer aprés I'animation

- Masquer au prochain clic
Démarrage ¢

Fin en douceur |
Rebondir fin

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

Entrée brusque Entrée par le bas

jons  Animations  Diporama  Révision Affichage G Dass-le-nows ' @ Partager 5 Commentaires
A -]
* |, Y " . ¥ - =- 3 o el uciic
 forom b Couw 07 Coor 0. Agweiiv. Covtown L tabn . pora o e @ owe %o 2
o ot deltet it x Ol o X

Animations

© Misee

P Lire s paet o +

1 % % Powerfont estun outi d...
2 & % Des présentations profes.

Démarragge

PowerPoint pour quoi faire ? (exe

- PBWEPPOInE 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 apreés I'animation

Andmation avee estompé gris apreés L'animation.

Animation avec eslompé gris aprés lanimation

L'animation 1 :

Entrée brusque ;

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

Démarrera au clic ;

Sera estompé en gris aprés |'animation.

Vidéo : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/videos/PP04.mp4
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MODIFICATION DE L’ANIMATION.

P LNG G e ue v o~ p——

PowerPoint pour quoi faire ? (exemple)

2 & & Des présentations profes...

" $PowerPoint est un outil de présentation inclus dans A e
365 pour créer: 5 Fan AT

QORapports, assem énérales, supports de
formation, etc.

»Des diaporamas:

3 te e
~ YFamiliaux, vacances, voyages, etc. T —)
[3 v & ropriété : A partir du bas
v'Pour diffusion sur Internet. gl il
.

A partir du coin supérieur gauche
Démarraget A partir du coin supérieur droit

Finendouct A partir du coin inférieur gauche
Rebonair fin

£
f

A partir du coin inférieur droit

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

Pour modifier I'animation 1 : 2 Opticnsdiatiet
e Sélectionnez I'animation (1 dans le rectangle, a
gaUChe) 7 Propriété : A partir de la droite =
e Dans option d’effet choisissez une option (ici a i , -
partir de Ia droite). Aprés |'animat... Ne pas estomper =
Son: [Aucun son] 2

Démarrage en douceur
Fin en douceur
Rebondir fin

Vidéo : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/videos/PP05.mp4

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 =l
Microsoft 365 pour créer:

»Des présentations professionnelles:

QORapports, assemblées générales, supports de
formation, etc.

»Des diaporamas:
v'Familiaux, vacances, voyages, etc.

Propriété : A partir du haut |

|

+ Options d'effet

v'Pour diffusion sur Internet. e it

A partir de la gauche

Son: - -
A partir de la droite

DEmarrage ¢ - A partir du coin supérieur gauche

Fin en douce A bartir du coin supérieur droit

Rebondlir fic A partir du coin inférieur gauche
A partir du coin inférieur droit

Pour modifier toutes les animations :
¢ 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 (<]
P> Lire & partir de + X
ANIMATIONS ;
PowerPoint pour quoi faire ? R ey
. 2 & % Des diaporamas:
o «PowerPoint est un outil de présentation inclus dans 2 Pamina, smcances, vor.
. ’ our dr sion sur Internet.
Microsoft 365 pour créer: dreTmen s
‘ »Des présentations professionnelles:
! ORapports, assemblées générales, supports de
formation, etc.
2 »Des diaporamas:
5 v'Familiaux, vacances, voyages, etc. = ez
2 v'Pour diffusion sur Internet. i e
Fin en douceur
Rebondir fin
v Minutage 5 secondes (Trés lent)
3 secondes (Lent)
Démaragel 2 secondes (Moyen)
1 secondes (Rapide)
Durée v 0,5 secondes (Trés rapicle)
Délal - 05 . secondes E
Répéter : (aucune) v ‘
Revenir au début aprés lecture
Cliquez pour ajouter des notes S b
= Notes 8 Commentaires o BT - ek + 7% B
Le minutage précise le démarrage (au clic, aprés la v Minutage
précédente, etc.), la durée, le délai et la répétition.
Démarrage :  Aprés la précédente =
Demarrage\ (a drmice) ; Durée : 0,5 secondes (Trés rapide) ~
e Apres la précédente ;
e Durée 0,5 seconde ; Délai : 0 * secondes
e Délai 0 seconde ; . ”
sy ey Répéter : (aucune) v
e Pas de repetition. (
Revenir au début aprés lecture
Animations o

P Ure & partr de

PowerPoint pour quoi faire ?

2 % % Des disporamas.

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

Cliquez pour siouter des noks » Déclencheurs

@ Notes @ commencares [T 22

[ ——

v Minutage

pemarrage : ISR,

Avec la précédente

Durée : Aprés la précédente ;

Nalai - n —_ carnndac
5 secondes (Trés lent)
3 secondes (Lent)

2 secondes (Moyen)

1 secondes (Rapide)

v 0,5 secondes (Trés rapi)

05 . secondes
—

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

PowerPoint pour quoi faire ?

°/ « PowerPoint est un outil de présentation inclus dans 2

Microsoft 365 pour créer:

1

1

»Des présentations professionnelles:
ORapports, assemblées générales, supports de

formation, etc.

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

= Diapositive avec animation

2 »Des diaporamas:
¥

2

Cliquez pour ajouter des notes

= Notes

Animations L]
P> Lire a partir de ?* X
ANIMATIONS

0 ® % PowerPoint est un outil d...
1 & 3 Des présentations profes...
1 % Rapports, assemblées gé...
2 & 9 Des diaporamas:

% Familiaux, vacances, voy...
2 % Pour diffusion sur Internet.

2 © Diapositive avec animation

v Options d'effet

Aprés I'ani...  Ne pas estomper =
Son: [Aucun son) v
v Minutage
Démarrage :  Aprés la précédente
Durée : 2 secondes (Moyen) =
Nélai o * _sacondas
W Commentaires 2 F - e + 7%

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

AJOUTER UN EFFET D'ACCENTUATION.

Accueil  Insertion  Dessin  Création
* SRR R D
Apercy Boomerarq  Bebonar Géndeiue 4. ©

PowerPoint pour quol faire

%+ PowerPoint est un outil de présentation inchas
dans Microsoft 365
+ Pou

+ Farmbaux o cometesends de voyeges, e
« Das dagoramen pou Ssion sur ntermes.

O acheter Microsoft 365 >

Révision

Affichage

a4 De base

k

Couleur de
remoissage

PowerPoint

'/« PowerPoint est un outil ¢
Microsoft 365 pour créel”

»Des présentations pr¢
QORapports, assemble
formation, etc. T

»Des diaporamas:
v'Familiaux, vacance! l’
v'Pour diffusion sur I ...

v

V Dites-le-nous

Coutewr
e poice

Coutewr

de pinceay

Oesaturer

« Partager  J Commentaires

> Démarrage : Au clic

(© Durée 01,00
) Animations (]
P Lire & partir de X
Agrandrrévrech Covewr ou wat hotaton ANIMATIONS
1 % % PowerPoint est un outil d...
C-
Couseur Coseur Couesr
comglmentare complémantar  du contra
:‘ v Options d'effet
Celaircr Couteur mpusion
de l'sbjet
Aprés |'ani Ne pas estomper
Son [Aucun son)
¥ Minutage
Démarrage :  Auciic
pC-
Durée 1 secondes (Rapide)
Délai n L _sacondes
= Notes @8 Commentaires MCM 22 = - + 7% B3

CB@ T T Q@R

CNC)
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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.

Accuell Insertion Dessin Création o D Révision Affichage Formatde laforme ) Dites-le-nous < Partager J Commentaires
‘T"“ . * i " \47 = Démacrage :
Apergy Trerds B : e .;L x‘ = M:::('m Durée : -
Animations o
» Lire tout
PowerPoint pour quoi faire ? (exemple modéle) s
= 1 & % PowerPoint est un outil d.
= L L. 2 & % Despe tions profes.
ePowerPoint est un outil de présentation inclus dans 2% Rapports, asenblées §
Microsoft 365 pour créer: P ————
2
Effet d’accentuation rotation sur l'animation 1.
Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage /' Di {! 2 Partager Commentaires
i . * r * : k A g ) Démarage :  Awche
Apsrgu Apgarave Enere b ceation Amimatindes | Optons  Volat  Décleacher ¢ (D ourée: 02,00
i Animaxic;ns (<]
P> Lire & partir de + x

PowerPoint pour quoi faire ? (exemple modeéle)

1 & 3 PowerPoint est un outll d
” * .

. *PowerPoint est un outil de présentation inclus dans 1 B iy .
Microsoft 365 pour créer: 3 Famileu, ecarces, oy

k Pour diffusion sur Internet

»Des Qrésentations professionnelles: b Powerantestin outl e
Ajout d’un effet en 4 qu’il faudra déplacer derriére le 1.

Accuell  insertion  Dessin  Création  Transitions  Animations Diaporama  Révision  Affichage ' Dites-le-nous Partager D Commentaires
% . ' & ey [
Sntrde brus Couls ~ Potes d; e () Durte 02,00
h - Animations
P Lire 3 partir de +
PowerPoint pour quoi faire ? (exemple modéle) ~
O—'\k ."4 ;;:::!:Z:ntr::‘(;:‘:un‘c .
= ' ) ) o N DT e v
. e*PowerPoint est un outil de présentation inclus dans 3% pgons, seer 0
Microsoft 365 pour créer: 3 5 pourdiftusion e e
»Des présentations professionnelles: A Powsrrontestunoaie

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

Envegistrement automatique @ o () Dv O - D PP365-Mac2.pptx
Accueil Insertion Dessin Création i i Di Révision Affichage (0 Dites-le-nous 2 Partager
A4 * e * t A Démarage:  Auche
Aerg: Apparatre Stoes 3 Dissohtion L. Emse beus. Coutewr 08 r.. Coubrar @ Agranchiyéir... Courew dut Optices Vot  Déclencheur (©) Durée : 02,00
effet  Arimation = -

Minutage

o Aceanon 2 i s ~
o rajecto -
e Animations o
= P Lire a partir de + ¥+ X

P T — PowerPoint pour quoi faire ? (exemple modéle)
- T (% | & Pouerpomtestun vt o. |
T .. *PowerPoint est un outil de présentation inclus dans *3 -
Microsoft 365 pour créer:

>Deg nrécfnrationq professignnelles:

~ N

& & Des diaporamas:
k Familiaux, vacances, voy.
% Pour diffusion sur Internet.

aabww

L’animation d‘accentuation (en jaune) a été déplacée et porte maintenant le numéro 2.
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P> Lire a partir de 5 X P> Lire a partir de + 3 X
ANIMATIONS ANIMATIONS

1 X % PowerPoint est un outil d... 1 & '* PowerPoint est un outild
Q & *W?é?&@hﬁﬁ&ﬂswgsswnnelles
- % Rapports, assemblées g... i * Des présentations profes
J Rapports, assemblées g...
% Des diaporamas:

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

3 k % Des diaporamas: 3
3 Y Familiaux, vacances, voy... a x
3 Y Pour diffusion sur Internet. a
4 x PowerPoint est un outil d... 4

AJOUTER UN EFFET DE SORTIE.

B PP365-Mac2.pptx

Accuell Insertion Dessin Création Révision Affichage Format de la forme Q Dites-le-nous # Partager 7 Commentaires
B ok Kk * . . Nl ER=L X AL
Apergy feparaiive sten wrier  Dtiousen L Entrbe e Coubeur Gu. Agrardivdtr. Aetavos Dabade m Durbe =
Apargs Effats d'entrée Effots d'accantuation En s VA » A - Winitage
* 'ml'““‘::,' <l = ﬁ‘ » o * Animations o
»0es préser wonredbes. M v ~ P =
ORapparts, -u-mo- prﬁ-ﬁ www«t - N L]
i ro—m-m'\ e Stoees Damier Disgaratre  Dissahition  Sortie beusaue P> Lire tout
. e
T PowerPoint pour quc . g
ek i e 2 i —'L - 1 & S PowerPoint est un outil d..
1 L 7 ( ’E 2N PowerPoint est un outll d...
. 1 1 - . N 3 % 3 Des présentations profes...
= - . *PowerPoint est un outil de priwww g o e 2" % v, asamblir,
1 . ; 4 % % Des daporamas:
Microsoft 365 pour créer: ¢ % * 4 b R O e
r - - 4 J Pour diffusion sur Internat,
»Des présentations professio
P P S

: QRapports, assemblées géro«
B e e formation, etc. * k ()

T »Des diaporamas: - ==
R e ° vFamiliaux, vacances, voya”°°°°
Sy “ vPour diffusion sur Internel %~ Y A
. Animations @ | pour ajouter un effet de sortie, sélectionnez
| I'animation, puis cliquez sur un des effets de
‘ P> Lire & partir de 4+ X sortie ; ici ajout d'un effet zoom.
ANIMATIONS PowerPoint ajoute |'effet de sortie (étoile rouge)
1 & Sk PowerPoint est un outil d... en 5 ; iI_faudra déplacer cette a_nima,tio_n d_erriére
. . I'animation 2 (effet d’accentuation, étoile jaune).
2 PowerPoint est un outil d...
s 3 k 3k Des présentations profes...
3 5% Rapports, assemblées g...
4 & Sk Des diaporamas:
4 5% Familiaux, vacances, voy...
4 5% Pour diffusion sur Internet.
5 k 9 PowerPoint est un outil d...
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DESSINER UNE ZONE DE TEXTE.

Enregistrement automatique CEIIID @ &2 _ D PowerPoint-pres1,pptx
Accueil Insertion Dessin  Création imati Di Révision  Affichage O Dites-le-nous 1© Partager 0 Commentaires
|_] [T] visposition v § o Oxn . J
£ Reétabiic O O ‘
Nouvelle Image 7 Réorganiser Idées de
diapositive [] Section v A Q apede conception
| ebdompetons. ) Dessiner une zone de texte [x)
IR

PowerPoint pour quoi faire ?

» 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.
v'Pour diffusion sur Internet.

o] v O DD"

Image LT\T Réorganiser

rapige

Dessmer une zone de texte

Largeur : 14,2 cm
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 l:] %Dﬁwsm"" ¥ Calibri (Corps) v1i8 A A A S vis v = | =Ev| ==V F\ v B
B~ Rétablir
S dapositive [ Section v G 15 xx 8 s/vAy BEE=E lUv@v e AL
e bdewnposs. | 10
(Moddrerles srirations. 10,5
Les praphiques sont mieus gue le texte. | n
12
6 " 14
# | +Powerront es( un outlv de présentation INCus dans 16 = . = 7
r:.ngg;':’i;:m;mmw« e owerPoint pour quoi faire 7
T B oyt 24 : : o
o e . ° « PowerPomermmt un outil de présentation inclus dans
Microsof 32  pour creer:
? Mormrot oor s * »Desp « (tations professionnelles:
* - powerpont st ou d présamaton ncs ||| 1! QORaf ;. i, assemblées générales, supports de
gl — forn s« 1, etc.
. :(A:poot‘.s nsemuea Wu»es formation, 2 2 60 .
ORI v »Desd ¢ amas:
+ Des dlaporamas pour diffusion sur Intemaet 2 /Fan 72 (, Vacances, V0yages, etc-
- 80 :
. - vPou & Jsion sur Internet.
Ou acheter Microsoft 365 7 96
videcie ou shomnament femle Diapositive avec anlmaﬂop:‘

Internet (Micrasoft, FNAC, Amazon,

ertslechargement com. eec ) ou Gans beutques
specatsees.
+ Puss teschargement
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APPLIQUER UN STYLE RAPIDE.

Accueil Insertion Dessin  Création Révision  Affichage Formatdelaforme ) Dites-le-nous Partager ) Commentaires
A (7]~ D oseostion v caiii (Corps) w28 A A K EviEe = v B bl B Ga. AR =i
@ £ Rétablie a X - |
Nouvelle I AV Y v v Av e viBwv Convertir en
-4 dispositive [] Section v SR Rt A v 4 e liv@ graphique SmartArt Styles de théme
[ebdompetins. ]
T a—— [Abc | |Abc| | Abc| | Abc| oAb | Abc| | Abe

e T
' A PowerPoint pour quoi faire ? oo oo

°/ « PowerPoint est un outil de présentation inclus dans

Microsoft 365 pour créer: B8~ 8E
; . : . :
? e »Des présentations professionnelles: =
. | s 605 : QRapports, assemblées générales, supports de ﬂ (A - ﬂ ﬂ
formation, etc.
2 »Des diaporamas: a w e ﬂ D
2 v'Familiaux, vacances, voyages, etc.
B 2 v'Pour diffusion sur Internet. e
: 2 [ =
Autres thémes de remplissage >

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

Sélectionnez la zone de texte, cliquez sur l'outil styles o Remplissage de forme v
rapides et choisissez un style. _/ -

r Styles [ contour de forme v
rapides

Dessin

PowerPoint pour quoi faire ? lr d PowerPoint pour quoi faire ?

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

»Des présentations professionnelles:

QORapports, assemblées aénérales. sunnorts de

° "« PowerPoint est un outil de présentation inclus dans
Microsoft 365 pour créer:
»Des présentations professionnelles:
! QRapports, assemblées générales, supports de

formation, etc. [LUENUMEE  Diapositive avec animation
»Des diaporamas: »Des diaporamas:
2 v'Familiaux, vacances, voyages, etc. v'Familiaux, vacances, voyages, etc.
z v'Pour diffusion sur Internet, ¥'Pour diffusion sur Internet.

Diapositive Gvec animation

PowerPoint pour quoi faire ?

« PowerPoint est un o
Microsoft 365 pour
»Des présentations S Mmionnelles:
ORapports, assemblé 05, ales, supports de
formation, etc.
»Des diaporamas: ‘70/,,,
v'Familiaux, vacances, voyages, etc. "%,,
v'Pour diffusion sur Internet.

til de présentation inclus dans

La zone de texte est déplacable.

Vidéo : insérer des fleches

https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/videos/PP01-fI%E8ches.mp4

64

Rampe de Lancement 196



Microsoft PowerPoint pour Mac

it

A co\\s\mc\\““

(™

Rampe de Lancement 196

65



Microsoft PowerPoint pour Mac

GESTION DES IMAGES.

INSERER DES ICONES.

a8 2 B PPIGE-MacI pptx

Eareghtrament stomstioee @ o

Affichage () Dites-le-nous

Accuet Insertion Dessin Création Transitions Anmations Daporams Révision
| = <> N ™
. | m Yocharper dos cumehimns ] e dl- )
| ] e e E t{ O-2- il o | i
—— ROl Femes inbows Negtios St Grastiom | 2oom Somendty 2 el
ot 5y e b On pagn

Cliquez pour ajouter un titre

6 ~ =T
M T
angas [France) Oz Acosseitibté | consultez nos recommandations

osive 4 sur 40 F

Images.. @ Animations  Mise en for

Annuler

Accueil  Insertion Dessin  Création Transitions Animations Diaporama
+| *:I v E v o [_1‘ Télécharger des compléments
01+
Nouvelle Tableau Images Capture Mes compléments v
diapositive d'écran
Diapositives Tableaux images Compléments
) TR C

Révision  Affichage

-5 - B dl-

Formes Icdnes Modéles SmartArt Graphique

30

INustrations

q

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

Images... @ Animations Mise en for... Idées dec... Images.. @ Animations Images... € Animations Mise en for...
Imaaes Icdnes v Images Icdnes v Images Icbnes v
O Professions nombres X I ) l

gﬁ [;E%tf:‘ g

(3)
88 &
]

[0
B

S &5 -

Bmo &
G
o B
{
J{
{

Ty

- - o\ = “;, EI

Annuler

Annuler Annuler

Idéesdec.. Images.. @ Animations

Illlustrations Images N

Annuler

Choisissez ensuite une icéne dans une des catégorie voulue.
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Vous avez le choix entre des icOnes et des illustrations ;

Cliquez pour ajouter un titre

ici un petit échantillon.

INSERER DES PHOTOS.

INSERER UNE PHOTO DEPUIS UN FICHIER.

Encogistrement autematique @ o

Nouvele
dispanitive

Accued  Insertion  Dessin  Création

re
-
24 Navigateur de photos...

= Imagerd partir d'un fichier... bistsations Liens Commentares exte Symboles Véda

£7] Images stockées...

Tableau

B PP365-Mac3.pptx Q @

5} Tbchargar des compliments 1) t’? ¢
O %) [

Révision  Affichage ) Dites-le-nous

0-B-dll- EB- =]

Formes lodnes Modbles Smarthrt Graphique
30

& Partager

2~ )~

Viddo  Audio

) Commentaires

[A] B 4- 7TE~

Zoom L Commentare z«e En mux WerdAn Dnnl N muoun Ojet Equaticn

o teate piect du pag

4

Insérer des pt

Fcl Images stockées...
F@ Images en ligne...

4 : ¥
i'a & Images en ligne... S .

Accueil Insertion Dessin  Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage
—— f 1 /\;

1 ‘ | b t‘ P <5 E N

v + v v v Y Télécharger des compléments v v ‘D:l v

Lﬂ t 1 N 51+ BB I-_é g (U =) L

N I Ti » F I A i
dia%uovseilliSe ableau @ Navngateur de photos... A ormes Icdnes Mogré)les SmartArt Graphique
Diapositives Tableaux era partir d'un fichier... Mustrations
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"5 ateller-Te...
B3 captures...
B cilac
B fiches-pr...
5 Sites
J% Musique
& [OneDriv...
a Images
[= Bureau
1zt yvescornil
@ Downloads
2. Applicati...
5 Parallels
[ Vidéos

=
&3 Films

B3 synchro

Nom

> [ Claire
> [ fonds Lille
v [ fonds

3 Images

Q

Date de modification Taille

7 février 202123 13:35
29 ao(it 2020 a 13:36
28 ao(it 2020 2 18:23

PH solidor3646.jpg 3 novembre 2018 a 16:52

L

IMG_3640.jpg
IMG_5360.jpg
IMG_5299.jpg
IMG_5295.jpg
IMG_5292.jpg
IMG_3339.jpg
IMG_5186.jpg

Lille Citadelle

DSCN5573.jpg

(& [Vl HHE LS R

Options

3 novembre 2018 a 16:34

1 novembre 2018 a 11:06
31 octobre 2018 a 11:04

31 octobre 2018 a 10:49

31 octobre 2018 a 10:47
30 octobre 2018 a 15:07
30 octobre 2018 a 13:57

18 septembre 2013 a 08:59
1mai 2009 a 15:47

Annuler

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

fichier puis insérer.

@& PowerPoint Fichier Edition Affichage insérer Miseenforme Organisation Outils  Diaporama  Fenétre  Aide

O A & @ V) @C & © Eregis T yescomi Q 8

L El Enregistrement automatique ® NN PowerPoint-01.pptx _ Enregiatrd dans mon Mac ~ Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U)
Accuedl  Insertion  Dessin  Création i Révision  Affichage  Format de I'image @ Enregistrer (L) Commentaires
" R 2 B = / 3 0 E m - v O
<3 - B E3- &l - pny ~ — — ~ )évz" al 21~ 80 a- e~ Hvb_muxmv 1821em 2 7 Q/ 7|
Rntrer Corractions Coulur  Effets  Transparence Bordure  Eftets Textn Arncer Recuer Vol Réceganimer Migner ;. Rogter F Lagesr: 2188em o valet Animer an tant
......... arisiues ta- e Timage dimege Py Séicaon les cojetn = = v

Formant avaeribes-plan

Concepteur

Cliquez pour sjouler des noles

< a

L’image a été insérée.
IDEES DE CONCEPTION.

En cliquant 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.

@® ®® Enegistrementautomatiocve (I ) B D v & - O PowerPoint-01.pptx _ Enegistré dans mon Mac Q|

Accueil  Insertion  Dessin  Création Transi imati Di i Révisi ichag Format de I'image @ Enreg|

: n H 7 v o = -E[ . a

=] v v == v v ALY v ol v v Ay = v Hauteur : 16,21 cm

= H-d W o maEg /e BB Bh g e 10 :

Retirer Corrections Couleur  Effets  Transparence Bordwe  Effots Texte Avancer Reculer Volst Réorganiser Allgner 5 Rogner = Largeur: 21,59cm

Varridre-plan artistiques v de limage d'image Alt Sélection  les abjets £ J
Ajuster Styles d'images Accessibiité Réorganiser Taille

Pour rogner une photo, sélectionnez la photo.

ans l'onglet contextuel format de I'image, cliquez sur
I'outil rogner.

_Zkv I[] Hauteur : | 16,27 cm
A
—

Rogner  Largeur: 21,569 cm

< >||¢< >

Taille
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Poussez vers l'intérieur les zones que vous voulez couper.
Notez que vous pourrez revenir en arriere sur une photo rognée.

AGRANDIR UNE PHOTO.

Cliquez pour ajouter un titre

Vous pouvez agrandir la photo en tirant sur une extrémité ; attention de ne pas déformer la
photo.

& PowerPoint Fichier Edition  Affichage Insérer Miseenforme Organsation Outis  Disporama  Fendtre  Aide 0O £ & @& Y1 @ C @ B8 fengais B yeescomil Q B
@9 @ Eneguemonautomatiove D R B 9 v O PowerPoint-Ol.pptx _ Enregistré dans mon Mac v QO Rachercher (Cmd + Cirl + U) F
Accueil insertion  Dessin  Création  Transitions e st i i Révision  Affichage  Format de Fimage @ Envegistrer () Commentaires

& - [Z] Disgositicn « C B for 0 & I ‘

- : z Bg] v B Fomes + e[ a8 =
LY 7] métantic 0 A I
Nowelle o . I - Rborgariser Styles 7 o & ComoM < "
S | ot ccion e _ Comertren 50 X] 2000 dotarte wwser sopes oMmans  Cenoegtew

Formatde limage  Concepteur [

Les tours Solidor

Cliquez pour aiouter des noths

[——

% Accesibilts : consuez nos recommandtions @ Notes (JcCommensires [l 88 M & +

Ajoutez le titre, choisissez éventuellement une proposition de mise en page depuis le concepteur.
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& PowerPoint Fichier Edition  Affichage Insérer  Mise enforme  Organisation Outis  Disporama  Fendtre  Aide
»REB D

Création

L} L] PowerPoint-01.pptx _ Enregistré

Erregmtremant sutomatique

Révision

Accuell Insertion  Dessin Affichage  Format de I'mage

A i [ pispestion v
D £33 Rétabir
Nourslie

»
B i image
=4 dapositve

L3} .
| Secticn ~ [E] Zeoe de texte

Les tours
Solidor

Ciquez pour ajouter des notes

INSERTION DEPUIS LE NAVIGATEUR DE PHOTOS

PowerPoint  Fichier dition  Affichage Insérer  Mse enforme  Organsation Outils  Diaporama  F

Errogntremant automatiows. (I () & D v PownrPoint-01pptx _ Enregistré dans mon Mac
Accuell  Insertion  Dessin  Création ogh Révision  Affichage
- T s s > < R + = = - F-ul
b B alle B BDSO-B- (I O L] B 4-E @ g]
Nourdle  Tableow es 103065 Modtes SmaAt Graghigue  Zoom Commertave  Zone  En-téteer WordArt Dute et Numéro de Otiet
dagositie ™ N[\ggateur de photos... £ e texte pied d2 page heure  dlapostwe

ablatze F= Image & partir d'un fichier. Lustration T

1 Fcl Images de photothéque.

& Images on figne.

=

Cliquez pour ajouter un titre

« Cliquez pour ajouter du texte

3

« Microsoft PowerPoint.app » souhaite
’ accéder a votre photothéque

This lets you insert photos from your library.

Autoriser I'accés a toutes les photos

Cliquez pour sjouter des notes.

Ne pas autoriser

O =z &: @ VW @ C @

(o] « T fomee « =)

L
e

e Awde o

O Brwes =

Q Rechercher (Cmd +

() Commentares  [REEETETaEE

yvoscornil Q 8

@) Enregistrer

1 :,y':"":.v -

Comgiéments  Conceptew

. o
Camplamare Assinzance

Format de limage Conceptewr (]

@ Envegistrer () Commentaires

Eauation

Iv ) v

viddo  Audo

Mise en forme de I..  Concepteur (<]

Cliquez pour ajouter
un titre
Siouter on tare
c ter
ues peue ajouter un
D S (= +

Pour le navigateur de photos il fauara aonner rautorisatuon a-acces a la photothéque.
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—
& Photos Fichier Edition Image Présentation Fendtre Aide 0O & #: @ YW @ C @ B Fangais T

T = Albums partagés © @M a

Accued
- ST M0 ZUTS AlSXaNara

e B st Mei0 2018 SM-pieux

Nouvelle i St Malo 2019 juin 2016 - juin 2019  5€ t Ajouter des photos et des vidéos Filtrer par : Tous les éléments
dapositive
oleporktll 8 st Tropez 2012-03

1 WMl TechDays 2010
8 Tonnerre

& Toulon

8 Toulon 2007-2008
& usal

@ Yves MVP

== > (O Projets

v &3 Albums partagés
- a4 P
Activité

8 Photos en attente

B h photos 230125
I ciLAC - Galette 2025
B captures 2

= I Captures

PR S Bill Gates 2005

o

) R Apple Expo 2008
8 Apple Expo 2007
™ Apple Expo 2005 'S n
W8 Apple Expo 2004 .
B 2pple Expo 2003
B ~pple expo 2006

Affichez les photos, ici I'album SM-pieux.

& Photos Fichier fdition ‘moge Présentation Fenbtre  Alde O F & @ Y @QC &G © EWrowes P ywscomi Q 8+ O M 28l 21:06:42
PowsrPont-OL ot _ Enreg -
eee < ¢ Albums partagés
Accuell  wserticn Transticns  Animations  Diaporama wgstrer  Révision  Affichage
SM-pieux
uin 2016 - jin 2018 tos  Ajouter das photos at des vidbos

Cliquez pour ajou =
i

Projats

« Cliquez pour ajouter du texte

- = I —_ - =
B B B Ee-— = ‘c—: s -_—
_ ————
“A¥ Al ) ;
&
1B Appie expo 2005
@ 10-ancass2028
Cliquez pour outer des nows Filers-OVD

& Toukn-Tornerrs

# cluc ot

;a-m-:mdo CPRER /ceoPRevlD=ads s s @ETLcs@BBAEAUD °b b ¢ 5 o T

Glissez la photo vers la diapositive PowerPoint.
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- —
& PowerPoint Fichier Edition  Affichage Insérer Miseenforme  Organisasion Oulils  Disporama  Fendlre  Aide 0O i @ Y1 @C @ © Eregas T ywscoml Q 8
® ® @ Engistomentautomatique (D ( PowerPoint-01pptx _ Envegistré dans mon Mac Q Recharcher (Cmd + Ctri 4 U
Accuell  Insertion  Dessin  Création A [+ Révision  Affichage  Format de I'lmage @ Envegstrer () commentaires [(CRR g
P = = = = L O =] 4 , Yy A
- - - v k v g v D v v X v B 7l v wtour Ay
== - E3 (&Y < > i’ 2 [ B v ke ‘ Bt &
Satirer Cerroctions Coulesr  EMets  Traneparence Bordure  Effots Texte wancer Reculer  Volet  Rdorganmar Mlignes 0 o FRogrer Largeus |7 Volet Ard
Farriben-sine actistiaues - o0 Timage d'mage wt Shection s otjers v Focman uamare-
1 Format de 'mage Concepteur L]
Cliquez pour ajouter un titre
M5 che 1,31 cm
Haut : 315 om
Giquee
Sour
Souter un
:
Cliquez pour sjouter des noles
6 Acces o o [

Vous pourrez modifier la photos (rogner, cadrage, etc.) ; vous pouvez aussi utiliser un modeéle
proposé par le concepteur.
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0 £ o: @ YI @ [c) Frangals T

Microsoft PowerPoint pour Mac

2 yvescomi Q &
o}

Fichier  Edition  Affichage Insdrer  Mise onforme  Organisation Outits  Disporama  Fendtre  Aide
Enmgistrement autematique » B 9~ PowerPoint-01.pptx _ Ervegistré dans ercher (C
Accuell Insertion Dessin  Création  Transitions og Révision  Affichage @ Envegistree () Commentaires
= - S iy . — ¥ = 1 = T I
2 Mo B DSO-B {1+ B 0 EH B 483848 T-0 O
Tatieau & Navigateur de phatos, jes loboes Modlles Smankrt Gushiue  Zosm Commentaire oot WardArt Date o 0 Eaua Viddo  Audlo
F Image & partir d'un fichier, e
Mise en forme de .. Concepteur Q
Cliquez pour ajouter un titre
Chawaz powr ajoster un titre
+ Cliquez pour ajouter du texte
Cliquez pour ajouter
un titre

Cliquez pour
wjoater un titre

“ Cliquez pour sjouter un
titre

‘ Cliquez pour ajcuter des notes
3 A i . Nots . o D m o P o
Images.. € Miseenfor.. Concepteur
Images Ilcdnes v

Cliquez pour ajouter un titre

» Cliquez pour ajouter du texte

oh

|

iquez pour ajouter des notes
} Notes

Vous pouvez aussi insérer des images depuis la photothéque Microsoft.
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Images... 8 Mise en for... Concepteur

Cliquez pour ajouter un titre

Images  lcdnes v

?  Rechercher « Abstrait »

« Cliquez pour ajouter du texte

lquez pour ajouter des notes

—

& PowerPoint Fichier Edition  Affichage Insérer  Miseenforme  Organsation  Outils  Disporams  Fendlre  Aide 0O i @ YN @C @ © BEramas T yescoml Q 8
® 0@ treguremont ssomatiove (I PowerPoint-01ppte _ Envogistré dans mon Mac ~ Rechercher (Cmd + Ctrl + U
Accueil  Wnsertion  Dessin  Création Di egi Révision  Affichage  Format de Iimage @ Envegistrer () Commentaires

Ed v B = (D~ v v Om, . v 1] v: [ A O,

Ed B-Ead- ad- o, BRI TAR" SRR 90 = B U - e mosem 51 Oy

Resrer Comections Couleur  Effets  Transparence Bordure  Effets Teare Mances Reculer  Volel  Réorganser Allgner 2 o Rogrer & Lageur:  3387em D
rarmece-plan aretiques [0 dol'mage dimage [t Sélection b objets * v

Format

%
[N Chquaz pour ajouler des notes
e7urd Frongais (France] 1§ Accessibilté : consultez nos recommandat 2 Notes () Commentair T + o1 T

Choix d’une photo et mise en page proposée par le concepteur.
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RECHERCHER DES PHOTOS SUR INTERNET.

& Microsoft Bing

eoe [~

= Importé a par..rmet Explorer v J annuaire & Apple @ CA59 & capca [ Cilacv @ Google Maps Bl nformatique 5

Internet Internet Site Internet

photographe lllustration Https

photcgraphe

photographe identité

photographe mariage

photographe professionnel
photography life

photographie argentique
photographe animalier
photographe identité autour de moi
photographie de conservation

photographie sous-marine

Q internet - Recherche

(/: Objectif \\) (/ Modele Pour \\) ’s/‘, % Reporter- (’g Appareil Photo \\“ "/" Le
N Photographe /K Photographe J \\‘ Photographe’ A\ Professionnel Y. ( **" Photd

v

Les Meilleurs objectifs photo pour la Comment trouver un bon Apprendre la photographie pour Photographe
photographie de portraits ... photographe & Neuilly sur Seine ... son plaisir - Mon Totem ... professionnell...
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photographe Neuilly sur Seine

& Microsoft Bing photographe

Ouvrir I'image dans un nouvel onglet

Ouvrir I'image dans une nouvelle fenétre
Télécharger I'image

Copier I'adresse de I'image

Copi I'image

Copied le sujet

Partager...

i Iapageixe.nst’
- -
N J

C-] Recherche visuelle Enregistrer QJ Afficher I'image | Partager

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, cliquez sur I'mage, copier, puis coller dans votre présentation.

ar on Ichage  Inserer anforma  Organkation il5  Diaporama  Fenatre ) Frangais = yvescorni
® 0 @ frcegutremant sutomatie AR DOC - PowerPoint-01,pptx _ Enregistré dans mon Mac ~ ) Rechercher (Cmd + Ct
Accueil insertion  Dessin  Création o Révision  Affichage  Format de I'image @ encegistrer () Commentaires  [EIR G S
t [ oisposition « = g " .
A, A v v « T Formes v Oa A Qv i)
1" m {73 Rbtabir s o (4
Cole o Nousile m99%  1x] Zane ce tex Récrgariser Stys [ o CompMmants  Conceptour
Y daposte [ Section v A 15] 2ome de bma niens 2
P————|
Concepteur o

= Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter des notes

3 Acco 2 oy et e ) Notes [ —
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STYLES D'IMAGES

- wweorPoine FiCher Eerory Arfichage insever Aise en rorme Qutils el o et
enétre Arde
# 0@ Cnregistroment sutomatique (I 1D & O
a o8 v
: PowerPoint-01.pptx _ Enregistré dans mon Mac ~ L
Accueil  Insertion  Dessin  Créati it " Di. i el
g Révisi Affichage  Format de Ii
] — =
Eq v &89 g H Wz | e =
i 1= fe/v Lo &P —
Potiver orrec i = el v . . . . = ) = E\A\.
Foriteaeryy | COTections Couleur  Effets  Transparence S - g =) i i
tioes £ Bordure  Effets Texte Avar . .
- de limage d'image Alt —oule! Sé}’;‘;;n Réorganiser Aligner oy |,
Accessibilité Réo ‘

y R

Affichage Insérer Mise enforme Organisation Outils Diaporama Fenétre Aide

@& PowerPoint Fichier Edition
- PowerPoint-01.pptx _ Enregistré dans mon

. Enregistrement automatique (D A B 9 v

Dessin Création Transitions Animations Diaporama Enregistrer

Accueil Insertion Révision  Affichage Format de I'image

3 ¢ -3 ER- F Z- @ K2
@ v - > | 1=
Retirer Corrections Couleur Effets  Transparence . _ ’ Bordure  Effets Texte Avancer Reculer
I'arriére-plan artistiques £ v » de I'image d'image Alt
Ajuster kSters d'images Accessibilité

Vous pouvez appliquer un style a une image (entourage, cadre, etc.).
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Styles d'images

a |

B e e R

= & & a2 A

8 0. o~ [ Cn ., |
D_ - rd A A S
r Reculr Volet Réorganiser £
Sélectiol as objets
Sans contour Réa

Couleurs du théme

linsaiali |

Couleurs standard |

&2 Autres couleurs de contour... |

= Epaisseur >

Ly

== Autres traits...

Choix du contour (épaisseur, couleur, etc.).
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REORGANISER LES OBJETS.

Enrogistrementautomaticwe @ ¢ W H © v J = B PP365-Mac3 potx

Accuell  Insertion  Dessin  Création D Révision  Affichage  Formatdelaforme ) Dites-le-nous

v momotn v yogang v KN K EviEs = EY o=y R B [A

G I 5 & ¥ x, Nvahav Zv A == = 15 e~ Coewertr sn Image Formes  Zone

GreORaUe SMAMAT de wxtn

Atelier

Dureau;
QUE du Cila
fWes Q}fmlﬂ &

Pragramme.

& Partager [ Commentaires
) | E
v A mrizsage de forma :r]
L LA =
L] O " . . Mdes do
0 Réorganiser les objets onoaption
Réorganiser 1es objets superposés
Réorganiser les objets

) Promier plan dptions de texte
B3 Arridre-plan

-] Avancer
[ Reculer
Grouper les cbjets
Jositionner les objots
B> Aligner >
24 Faire pivoter >

Ch Volet Sélection.,

Quand vous avez des objets superposés (texte ou image) vous pouvez changer l'ordre en cliquant

sur réorganiser les objets.

{0

Ateier BIRGEGN

saison 2020/2021

Vous pouvez aussi changer manuellement les objets. Ici il y a 4 couches d’objets.
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Atelier Bureautioue
saison 2020/2021 }—/ ‘

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

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

533 habitants au demier recensement de 2011, la princj

aux cotés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq, de™s
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 quatriéme
rang en France par sa population, avec 1 018 809 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.

o e

Sur ce te)été je vais glisser une photo. Je mettrai la photo derriére le texte et j'y apporterai

qguelques effets artistiques.

Accueil Insertion Dessin Création Révision Affichage Format de I'image | Dites-le-nous
[ [m] = = ~ Ny
st v v N =8 1w v [T Hastew: 1905em 5 77 Az
G P IRE - [hen] (= 0" k 7 e Rl | &
Tectn ca Avacer Recoler  Volet  Récrgmvmer Algne o, Regne = Lyow; 288Bom o okt

remelacement Selection les sbjets Farmat

Récoganiser it

Texte de remplacement : Une image contenant batiment, extérieur, route, rue

Chquez pour sjouter des nobes

Partager () Commentaires

[N
Animar an tar

qu'amibre-plan

Idées de conception °

La photo recouvre maintenant le texte ; j'agrandis I'image et éventuellement je peux choisir une

mise en page suggérée.
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Farmire-glan srtiaticues

Accueil  Insertion  Dessin  Création iti Animations  Diaporama  Révision  Affichage  Format de I'image ' Dites-i & Partager
<— 3. P ) I 1 T M,
Ed - - Eds ld- : af il 2|y
e Corrections tets  Trmvpwence Tt d Avwacer A g ey Vel
4 g remgd scement - o

" D~ Sébec o St “ an
m Idées de conception
i’i'w': Rl ] J

Cliquez pour sjcuter des notes

Insertion  Dessin  Création  Transitions  Animaotions  Diaporama  Réwision  Affichape  Formatde

Ed - - EE d- 2- £ a-0- & - B 1]« 10 it V4
..... p——— orce Bacowr ol Morgise Aver 0y Roee 3 urguir: | 33070 Vot
£ 2 3 S

i :hshm_am
mnﬁsh;-—

», Options des effets artistiques...

Et voici un des effets artistiques.

TRANSPARENCE.
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Lille est une commune du nord de la France, préfecture du
département du Nord et chef-lieu en région Nord-Pas-de-Calais.
Surnommée 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 frangaise, I'unité urbaine de Lille est au quatriéme
rang en France par sa population, avec 1 018 809 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.

Le texte est transparent par rapport a l'image.

COULEUR.

« GG A k26O Y =

| Accusil Insertion  Dessin  Création 1 Di; Révision  Affichage  Format deimage & Dites-le-nous 1 Partager () Commentalres

| :E & gg HQ yv Z- E S~ iy EL} 4-_-] %l 7[ v 1) Havteur - 1905em 5 -»ll % &
| i O susaionce R A e B mwe 00 S SR
‘ ! i i dorgari i Taille MEganforme  ANME o0 tank quiamibe-plan
Nuance des couleurs
\ |
“ i ol okt oty ol ot il

a France, préfecture du
égion Nord Pas-de-Calais.

peties commune du nord
‘ﬂ ﬂ e o !h Ryt du Nord et chef-lie
Ia « Capltale des
i, ki i i i i i) Roubag -

Cliquez pour ajouter des notes

Dincosition 16 mur 17 Francais (Francel 2 jotes 8 Commentaires MOl 22 5 = e—

Modification de la couleur.
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Accuell  Insertion  Dessin  Création DI Révision  Affichage Formatde Iimage ) Dites-le-nous 2 Partager [ Commentaires
Ed kR B B2 oRz-e- | B OheOhe ) B B 7~ 1w t0psem 21 &Y 23
et Comaetes o ion e I y - der Voet Réomanser Mger Op.  Feoner £ Lageur: 3387em | Jaiet
e

14

commune du nord de la France, préfecture du

: », 1 b  Pac.ra. .
i o o gy du Nord et chef-lieu en région Nord-Pas-de-Calais.

RS ———

) Autres variations

L; Couleur transparente
<% Options de couleur de |'image..

@ . s for
Jamer 2211, corriew Pari, Lyce of Maruaiie, ot uon skw urbiire.
11s8

e
"~

la « Capitale des Flandres », Lille est, avec ses 227
s au dernier recensement de 2011, la principale ville,
~ 3 Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq, de Lille

» ommunauté Urbaine , intercommunalité qui regroupe 85
2t compte environ 1,2 million d'habitants.

"y
"~ "~

Dans sa partie frangaise, |'unité urbaine de Lille est au quatrieme
rang en France par sa population, avec 1 018 809 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.

Cliquaz pour ajouter des notas

Un peu de saturation.
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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.

image U Dites-le-nous

Accued Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format de
> > * . v = N
rewrg £rtets 4
de sarte '
* —e
29 - 2 @ ~ ormat de limage
~— L] . o
O] o L e Desseeruse Dosser Desser
@ S o
Word LB € () l
T e aa A e et — )
AN A A [i : .
IS 4 . -
' » & ) y °
Excel A I 1 @ ) (@ < oY
o o g\ c = v 3
n ‘ - aa m Mabsods  Pormelmsasis Cowbe wéchis Forospéchls S0
* - @
e s @
> == Powerpoit '
EY
a « 0
* -
® ¢ Outlook
Ll
. N
| o =
33 1 OneNote )
B T A ] -
.
- Jémarrage
>
e
! X
-— . N o1
" _\' - b y
N e L ST NS e D s ree
(WL R s ) * e e agte ek Al
in
. T
’ {
AR Ly - " e 0"
' i
‘s & _ 7 2 &
- - 5 \ : O
\ . o N \
2/ o 5] o - @ |
| 5 J . | -
| ) s .. p N ¢
._\ fJ - 1 LN
o V
cebart g 1mrprite Coarte 220c0be ST*C 1D Coedle ok el
Feb C t ? ’ ¥ < ot
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Word

Excel

F

PowerPoint

Outlook

OneNote

Sgueur : 16,36 cm

Vidéo :

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

APPLIQUER UN THEME.

Accusil  Insertion  Dessin  Création  Transiti nimations  Diape a Enregi Révision  Affichage ® Envegistrar ([0 Commentaires (MRt L o

2 1A |2 == . ¥l | | —

dinpesitive

Thieres Varantes [

1 Concepteur Q

“ Nous générons des idées de
concepticn... Merci de patienter.

C’est quoi PowerPoint ?
» C’est un outil de présentation inclus dans Microsoft 365, pour
3 créer des présentations professionnelles.
= “ * Microsoft 365 existe sur:
* Mac;
M= * iPad;
= *iPhone;
* Android.
~¢ »Abonnement annuel au prix de 99 €.
<*Partageable avec 5 personnes.

6 .
; =3 -
™.
C a8
als)
L - Cliguez pour ajouter des notes
- B

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

Accueil  Insertion  Dessin  Création  Transitions imati Di Enreg (@ Envegistrer ] Commentaires (MR UTT 0
Aa Aa Aa Aa “ Aa Aa i
...... ———— - ———— STEEEE AREEARE. - e

1 * Concepteur ]

‘= Nous générons des idées de
conception... Merci de patienter.

| 4

Q'est un outil de présentation inclus dans Microsoft 365, pour créer
des présentations professionnelles.

icrosoft 365 existe sur:
Mac;
iPad;
iPhone;
Android.

Abonnement annuel au prix de 99 €.
< Partageable avec 5 personnes.

Cliquez pour sjouter des noles

¢ [DINTOW

Allez dans l'onglet Création et choisissez un théme.
Le théme choisi peut s’appliquer a une ou plusieurs diapositives sélectionnées.
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.Certains themes peuvent ne pas correspondre a votre présentation et peuvent nécessiter des
modifications parfois importantes.

cueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision A
1§58 | [ | [ =
Aa Aa Aa Appliquer a toutes |les diapositives °
e e == - me=

[4ppiiq IUX diapositives selectionn

Supprimer...

Définir comme théme par défaut

Vous pouvez appliquer un théme a toute la présentation ou aux diapositives sélectionnées.

EXEMPLES DE THEMES.

Accuell  Insertion Dessin  Création  Transitions  Anmations  Diaporama  Envegistrer  Révision  Affichage

®) Enregistrer (2 Partager -

Conceptour o

C’est quoi PowerPoint ?

«  C'estun outll de présentation inclus dans Microsoft 365, pour
créer des présentations professionnelles.

* Microsoft 365 existe sur:
. Mac,
*  IPad;
+ IPhone;
* Android,
»  Abonnement annuel au prix de 99 €

¢ Partageable avec 5 personnes.

Accuel  Insertion Dessin  Création Transttions  Animations  Diaporama  Enregistrer  Révision  Affichage

Aa Aa ﬂ fa Aa Ia ;
------ S— . ALaRs. == e

Concepteur o

Arréter de me proposer des suggesticns iusau'ay
redémarrage de PowerPoint

C’est quoi
PowerPoint ?

Mac; iPad; iPhone;  Android.

Partageable avec 5 personnes.
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LES TRANSITIONS.

e Enregistrament automaticus @ ARSJ = B #P365-Macd ppix

a £
Accueil Insertion  Dessin  Création i Révision  Affichage Formatde limage Q' Dites-le-nous

> Partager J Commentaires
| 1 . H - m *- m E. Oowte: 0200 ¥ Minesiemant ]
S l I ! h d ‘ > 3
Aoy Come fen Ao Pormmmrmt ecateren i Pouenem depwges  OOUOTS i Gan: [Aecunson] O secis: 0000 - Apphauer
Jutfee ¥ parout
soorgu Acobs b ¢ it Miny
6
Teee=, WM Discre
Aucune Momphose Pousser Balayer Fractionner Réveler Coupe

_ *7"""_',ffnmmm . | e

o S

Astomne

E\
A

Rides La diapositive précddente s'ouvre en son centre jen
at chaque c6té est tird comme un rideau pour

.t :
feaee® o révéer |a dispositive aclueile
—

4
©

8 Roulement de pages Avion Origarsi Dissoudre Damier Stores Horloge Ondulatian
B : i.|
TrRANS T I ﬂ.‘.ll]l'.'ll:l
K ‘ Avtoles Pailleties Tourbillon Ddchiquetage Basculer Retowrner Cakerie
IRANG -
o N 1==_CKE
Pour appliquer une transition sélectionnez une diapositive, allez el B
dans l'onglet transition et choisissez une transition. o LI Cee !

i) Son: [Aucunson) | O Apras: 00,00 ~  Appliquer

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

ppliquer a la
diapo ou partout

TRANSITIONS : VIDEO YOUTUBE.

» https://youtu.be/6VisSEM8DQc

90

Rampe de Lancement 196



Microsoft PowerPoint pour Mac

GESTION DES DIAPOSITIVES.

DEPLACER DES VIGNETTES.

Dons  Anmations  Duporama  Rewson  ATChage

Sélectionnez une ou plusieurs vignettes et déplacez-les vers le haut ou vers le bas

ns  Diaporama  Révison  Affichage ' Dites-ie-rous

Accusll InserSon  Dessin  Créstion  Transitions  Anmations  Disporama  Révision  Affichage Partager
A ] Ousesnen T~
0- - ; ad-® a-
i B P
Conm e v [} | Ny o 00
.

a3 X Ciquez pour ajouter des rotes
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LA TRIEUSE DE DIAPOSITIVES.

I & PowerPoint Fichior Edition ESMISSERT Insérer  Mise enforme  Organisation Qutile  Diaporama  Fendtre  Aide

v Norma

Mode Plan k2
[ Enregistrement automatique Mode Présentateur e

B PP26E5-Macaoptx

Disporama it 1o = =
Accueil  Wnsertion  Dessin  Créati orama  Révision  Affichage Q Dites-le-nous & Partager | [T Commentaires
s @ Afficher le plan Afren
¢ . A == Dspositon _F" a1 Cla . AR —
WP = [—‘| £ mecsvnr Masaue » fkj B/ |Eall 0 J
Coder  _ Newvelie Corwortr e image Formes  Zone Rbcegoriser 5t Py Isdes de
5 sopositne [ Section v g popoo =R Bisue SmartArt do tacte <concepzicn
s3e-popirs 1postives Faragraphs neeser Doszn Conzoptear
- kiees de concep.. Animations
En-téte et pied de page. .. @
[y Arréter de me proposer des suggastions
Jusguay reddmarage de PowerPoint,
Régle
= Repéres >

e — Zoom »

Activer le mode plein écran  ~BF

Allez dans le menu affichage > trieuse de diapositives.

[ Twvities  demdiom  Daserwns  Svaise  Michage U Dhendes

Accuell Insertion  Dessin  Création Transitions  Animations  Diaporama  Révision  Affichage '/ Dites-le-nous £ Partager

A q [ disposition v

. £ nécatir

25 26 27 * 28 29 30
c s o o
Sélectionnez une ou plusieurs vignettes et glissez-les vers I’'endroit voulu.

.

opostive 26 ur 30 Sanges 5]
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GESTION DES VIDEOS.

INSERER UNE VIDEO ET LANCEMENT MANUEL DE LA VIDEO.

Commentaires

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

[ /- Bl gy v S mocnaon doscompimens ). o Qe | Q. wll Al 3 K]ﬁ T - I Q) -

= 5 SmartArt v ]
Nouvele Tableau images Capture v Formes icdmes . Zoom Commentare Zone En-téte ot WordArt )
Sapositve décran e {1l Graphique ~ o texte pied de page :

£quation

3 Navigateur de vidéos...
B A partir[fun fichier vidéo...
Eg Vidéo en ligne...

Titre r

< v t & Burea
3 Récents
[T Bureau

A Applications
M Documents
23 Images

-
J Musique

3 OneDrive
3 synchro
captures PP-org-vignettes.mov
© Téléchargements
Informations

iCloud Drive aujourd'hui 16:21

Options Annuler -;;m

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.

@ ©  Enregistrement automatique AR s

Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format vidéo Lecture ) Dites-le-nous
| £ Durée du fondu f'\l < Démarre - q ‘k' éter jusqu'd larrét
iy — | Fondu en entrée : 00,00 . Lre enm Automatiquement
Lecture Alouter Découper o Volume Au clic v !
un signet 2 vidéo p Fonduensortie: 00,00 - Masquer o evenir au 0ébut apres la lecture

>

LN L SR L LR DR

Pour choisir le mode de lecture, sélectionnez la vidéo et dans I'onglet contextuel Lecture
choisissez 'option de lecture.
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& PowerPoint
00 s CEED AR ST ¢

Accued  insertion e sun réation  Tranw s Animation

Fchier  dtion Affichage insdrer  Mise en forme  Orgenisation Outis  Dieptrama  Fendtre  Alde B3 O W ONED Len M4eolth 1534 YvesComil Q K

e

[ <4 P 0:00,00 5 D)

INSERER UNE VIDEO DANS UNE IMAGE : VIDEO SUR YOUTUBE.
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CAMEO.

Uu programme

Uppliguer un theme.

Jnsention de vidéas.

Cameo.

Jableaux et graphiques depuis Word.
Jableawx et graphiques depuis Eacel.

Cameo est une fonctionnalité d’introduire une vidéo en direct dans une présentation, sous réserve

que l'appareil que vous utiliser pour passer la présentation dispose d’'une caméra (soit intégrée,
soit une webcam ou un iPhone).

R
@ PowerPoint Fihier Edtion Afichope Insérer Miseenforme  Orownision Oulis  Diagoma Fentere  Ade O @ @QC @ © B F yescoril Q 8Be O Ven 23téw. 162802

R —— ] D PPIGS-Maz06 ppts _ F

fcousll  insertion  Dessn  Création  Transmions  Animations  Diporama  Ervegistrer  Réwision  Affichage ® trvegsrer (O Commentaires [ SS T

u programme

Uppliguer un theme.

JInsention de vidéos.

Jabileaux et graphiques depuis Werd.
Jableaux et graphiques depuis Excel.

: : = Allez dans l‘onglet Insertion, groupe
®  Enregistrementautomatique (D () 7 appareil photo et cliquez sur Cameo.
eil Insertion Dessin Création Transition
jl N 8]+ |:"f
elle Tableau Images Capture Cameo
itive d'écran
itives Tableaux Images Appareil photo
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& PowerPoint Fichier Edition Affichage Inséec  Mise enforme  Orgamisation Outils  Disporama  Fendtre  Aide

1 Ateller bureautique du Cllac
- Yves Cornil

u pregruamme

Uppliquer un theme.

Jnsention de vidéos.

Jableaux et graphiques depuis Werd.
Jabileaux et graphiques depuis Excel. |

wirees Comi =

—
O @ O C © © B rwps % yvescoml Q 8+ ©

0O Eve ment automatique » PP365-Mac06.pptx
Accusil  Insertion  Dessin  Création pol Révision  Affichage  Format caméra @ Ervegistrer () Commer
Zn- - - . & & . . A PN @ endenconin | [R31 9 +. N Omn. B O,
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Enregistrement automatique
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Animations Diaporama Enregistrer
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O O
R Forme de
o la caméra

Appareil photo Styles de la caméra

Choisissez un style de caméra et placez la vidéo a I'endroit voulu.

@& PowerPoint Fichier Edition  Affichage Insérer Miseenforme Organisation Outlls Diaporama Fenétre  Akde

1 Atelier bureautique du Cilac
* Yves Cornil

PowerPoint 365 pour Mac

U programme

* Uppliquer un theme.
o Les transitions.
Gestien des diapaesitives. -

Insextion de vidées.

* Tableaus o guaphigues depuis Wend.

+ Sableouss o graphiquas depus Eace.

Jableaux et graphiques depuis Word.
Jableaux et graphigues depuis Eaxcel.
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Jnsexntion de vidéos. N
Jableaux et graphiques depuis Wornd.
Jabileaux et graphiques depuis Excel.
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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 préfére copier des données venant de Word ou d’Excel.

INSERTION DE TABLEAUX ET DE GRAPHIQUES.

O ® @  Enregistrement automatique @ © AEBSO = B PP365-Mac4.pptx

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

- [ B - B o P ¢S (I B (] FO- ]

Nouvelle Tableau 3x3 smpléments v Formes Icones Modéles SmartArt Graphique Zoom en Action Commentaire
3D

diapositive

Diapositives D E j D D D Compléments Illustrations Liens Commentaires

____ 0000000000
» e QOOOO0O00000
> 0000000000
0000000000
] o
L O [ O [
0000000000

[ Insérer un tableau...

o de tablass Styles du tatsle Stybes WordAst

Allez dans l'onglet insertion et créez votre tableau comme vous le feriez dans Word.

O ®@® Encgstementavtomatove @ © W H O+ s B PP365-Macd.pptx q &
Accuell  insertion  Dessin  Création Révision  Affichage Créationde tableau Mise enpage  Dites-le-nous ) Partager () Commentaires
V' Ligne d'en-thte Pramitce colomne — ———— ———— ———— L Trwne de fond v A .
T— Vi
Ligne de tol Demitee oslonne amna S==== S==== * [0 sordures v AL
V Lignesdbandes  Colonnes b bandes . . @ Ettas v & couksur au seyle v
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- N ) Enregistrement automatique @ © . PP365-Macd.pptx
Accueil Insertion Dessin  Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Création de tableau Mise en page Q Dites-Id
v/ Ligne d'en-téte Premigre colonne pommmme 00000 =000 SEmmmm 0000 o ﬁ Trame de fond B Y A s
Ligne de total Derniére colonne A | | — . ——— — R —— 3
,,,,, s v s o Aucun remplissage i
V' Lignes 3 bandes Colonnes a bandes [
Options de style de tableau Styles de table Couleurs du théme

ullliiulll

Couleurs standard
EN TErEEE

Couleurs utilisées récemment

CD Autres couleurs...

Image...

D Dégradé >
[ Texture 3
ﬁ Arrigre-plan du tableau >

2 Trame de fond v " A v i
L é/ A 1

- Bordures Vk

* Aucune bordure !
Eﬂ Toutes les bordures
IE] Bordure extérieure

-j- Bordures intérieures
— 2 Trame de fond v
=] Bordure supérieure y

Bordure inférieure Baidiie st St
[~ Bordure gauche &) Effets ‘* rapi
i | Bordure droite -

[:I Biseau >

i~ Bordure intérieure horizontale
| Bordure intérieure verticale ':] Ombre >
'\!! Bordure diagonale bas
/ Bordure diagonale haut l:] ReﬂeX|on >

Vous disposez d’outils complémentaires pour agrémenter votre tableau.

INSERTION DE GRAPHIQUE.

e AES-U = . . ‘P;*:ass-mca.ppu

Accueil  Insertion  Dessin  Création i Révision  Affichage Q Dites-le-nous

2 Partager () Commentaires

¢ -3 @ - £3- <)
Mos compléments v Formas lctess Ms;l’ln SmactArt . e Equaticn Viddo Mo
stives  Tableous Images Comoiemems Iusrations #¥ Courbe s
I e @ secteurs
: [ Hiérarchie

ﬂ], Statistiques

L* X ¥ (Nuage de paints)
'y Cascade

i Modifiable

@ Cartes

B i 1 Téldcharger des compiéments Ul* v t‘g 1 - B Lﬂ] =P

irages Capure
decran

N
=]
A

1
»

N N W VY

[£] Gérer les modéles...

26

7| |

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

L T m—— ABSO U « B PP365-Mack pptx

Acomil  Insertion  Dessin  Création  Tramitions  Asimatices  Disporsma  Révisice  Affichags ' Oits-lo-nous Partager Commentares

i E 1 weerarpn des conclirares [P AP =k ﬂ] 0 - ol [A] 7 A - D = ] TU-
vl Tathers Vs coniéments - Formves leboes Maghes Srvanian) m w  Eowsn
Tt —= i # Courbe - —

St s e Secteurs
I L éearchie I | M. L]
& Statistiques
L5 X ¥ {Nuage de points)
% Cascace
T Modiabie
Q cartes

E] oérer les mockies

Choisissez le type d’histogramme.

REMPLISSEZ LES DONNEES DANS LA FEUILLE DE CALCUL.

Accued  Insertion  Dessin  Misnenpoge Formules  Donmdes  Aévision  Affichage U Dites-le-nous

Calbe (Corpe) vl v AN > " v %~ Standard

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

EXEMPLE D'HISTOGRAMME GENERE (A MODIFIER).

trregiemert wieataee @ 0 R @ 6O U B PP365-Mack ppte
Création  Transitions  Animatiors  Didporama  Révisicn  Affichage  Créatice de graphigue  Miscen forme () Dites-le-nous @ Purtiger | U Commentaires
- W | 9 = i om -
wowen  Ouosin | weawies | 7929 | mEp® ce.® [EEeS g8z 101l " e savctome  weatiorins Meatace na
. e caudas Agrmeciae e Scerdes dorvibes fars Cocel e e

Titre du graphique

26
&

' .

¢ -
27

Camégaric | Cuégorie 2 Cinégpore Catégor
[ l - | | Série | mSérie2 Série3

28

Cliquez pour sjoster des ol
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COPIER UN TABLEAU OU UN GRAPHIQUE DEPUIS WORD.

i 5 Comparaison des chiffres de 2019 a la période septem
: février 2020.

190

[I—
at libres+ club 299 4 m . Ee= = I el C > F
atrléqlien“ 526 0pe O gee e A LM EsERLE S A a-o - [4-2 O
ul 3 A o s - 61 SarxMeis 2-A- BEIE .. gl e ] Mg [y
thématique 153 13% Kdées de conception °
1168 Aréi g me e f01 BRSOy
(e T——

Saison 20
212020).

Cliquez pour ajouter un titre

ants 167
IE—T——
Dhoswim 320w 30 fancs —— wtews WCorwverses IEH 22 & o« e oo s 3% @ |
e Dans Word sélectionnez un tableau puis copier.
e Dans PowerPoint positionnez-vous dans une diapositive puis coller.
e Placez ensuite le tableau a I'endroit voulu.
e Vous pourrez appliquer un style a votre tableau.
@ Word P Affchage irndew  Miseer orme  Ouths  Tatiesu  Fendvw  Ade O ) W WONM Mae I%a00 8 1508 Vees Comil Q
;;;; """" ;' Rilbunces Piipostage Abvisen  Atichage  Cobutice detabless * 3 Diee--noss & Patager O Commavaiee
W —- : 13 11 e e s e (3§

LB omacer

»
Sdbectirerer v xa nars-  avril-

Affichage hsérer  Mse enforme  Organisation Outls  Diaporama  Fendtre  Alde D D T woxE Mar2530Xd 1548 Yves Comll Q =

Coller et respecter lanvse en forme 0 XV
Sélectionner tout xA
Supprimer la dapasitive
2
Rechercher >
Activer/Désactiver le dessin ~%z
= Démarrer Dictée... i
aan Rt Ermc et symboles. “NEspace
10 o v 7 ) 15 n ] n  w
» " un ) n 7 Bw
12 n 0 1 30 o ua
) » . ° 2 n e
" - » » » " m
“ “ . 1 . » m
" o . ° 2 » 19
104 09 n &' " e 148
—In
Cliquez pour sfouter des notws
Disgostive 33 sur 39 francain Sehotes WCommestares HEH 22 T - s ux @
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Affichage  Création de tableau  Mise enpage O Dites-le-nous @ Partager () Commentaires

£ Trame de fond v LAY < Z BN %
> 1 Sordwes v 'y A~ 1ot v E'] [Id
@ e + e B~ [Z codewsuuo v s

E 2 9 15 n £ 1 19
3 o ) ) n 3 13w
I 3 30 s 0 o w8
15 27 o ] n 1 e
| 7 o 3 » wm
12 0 13 19 0 35 In
Fs o o 0 n %15
0 @ 8 120 1 126 1168
34
SR N g E—
B Effacer le tableau
| |
36 [
Cliquez pour ajouter des notes
Diapositive 33 sur 39 Francais (France) =Notes @8 Commentaires OM 22 & = e s 4 104% 3

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

cuell on Ssin tion on tableau ise en page les-le-nous ¢ Partager ~ mmentaires |
Accueil  Insertis Dessil Créati Révision  Afficl Création de table: Mi: Q Dites-le- P O Co i
V Ugre den-tite v/ Premibre coknne < Eﬁ m
Ligne de total Dernitre colonne ¢ 1pt a
V' Lignes a bandes Coonnes 3 banses zo—-«mm-mmﬂu’u
32
—— . L
9
9 10 19 pt) 7 9 15 n 37 23 197
B 1 14 n 1 0 ) 0 n w 1312
10 12 n 1 13 3 » i » o a8
29 20 0 [ 15 7 0 ) 21 116
30 18 3% 19 25 7 L] 29 2 18 m
n 14 a 8 12 ) 13 19 6 s an
3 16 “©0 L] L] o L] o 2 36 153
170 04 209 n 80 46 S8 120 182 126 1168
Lol I
3
3
38
Cliquez pour ajouter des noles
Diaposttive 33 sur 39 Frangals (France) — £ Notes 8 Commentaires 232 T -t 04% [
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COPIER UN TABLEAU DEPUIS EXCEL.

Enregistrement automatique e (L D exemple-cilac-activités xisx

Accueil Insertion Dessin  Miseenpage Formules Données Révision  Affichage Q Dites-le-nous ¢ Partager (D Commentaires
'_'DV[A Calibri (Corps) 2 AR E=EE P & v swandarg - [i==il8 B B ?"“"’ % é]' Z? v p., 4
v 2% Sugorimer v v
Coller 3 | BEEE R v OvAL =ZS== =% Hv me% 9 0 ) Mseentorme Mewesous Styles de = Trier ot Rechercherot  iddes
< = - = 05 30 congitonnalie forme e tablesu  caliuie fis] Miseenforme v v fiver  séectionner
W2 = S v
A 5 € D ¢ ¥ 3 " ) K M N 0 P a R s T u
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
um nouv catalina
13 m sept-19) o129  nov19|  déc19]  ame20]  téw20]  mars20 aw20[  mai-20]  juin20
14 m |débutarts 18, 31 39 23 %0 21 0 0| 0 o 167 3%
15 mem bureastige o 23 37 13 19 11 o] 0 0 0 103 1%
16 mem atediers libresedub 30 18] 51 1] 2] 1) [ of of [) wr 0%
17 mem macos [ 2 2 18 ) [ [ o [) [) m 15%
18 me 105 13] 19) 6 2 35 1 o o [) [) 19 15%
19 me 0 of 2 36 3] 0 0 of ) [) £ 13%
20 me 58 120 18 126 176 7 0 ) 0 0 o
™m
Activités 1 - Club et ateliers libres séparés
. I
. I
n
. )
8| -
35 me
5 me = 5 -
2019-2020 Tris 2019-2020 Sep2019-Fev2020 Récap 2017-2020 +
e o . .
Sélectionnez le tableau dans Excel, puis copier.
© Enregistroment automatique AR YY = A PowerPoint-pres1.pptx Q &
Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Q Dites-le-nous 2 Partager () Commentaires
(Tis ulFrs = == n AR A EviES =[Sk 2 A
Coll rD - Nouvelle = Y AV 4 A Isées de
lor louve = v v v = === Av@v g . s
s dispositive ] Section v L] 6 I § & x xNvAv bl e s l‘ t2) 1 conception
32
=i L
a3
sept19 oct19 nov19  déc19 janw20  féw20  mars20 aw20  mak20  juin20
débutants 15 3 37 pE] “« n 167 1%
bureautique 0 2 » 3 19 1 103 u%
ateliers ibres. 30 18 0 ] ] ° 10 u%
thib ° ° n 1 24 13 6 ”
mac0s 0 29 3 1= 2 3 m 15%
s 13 19 6 3 35 1n 109 15%
thematique o o n » n L] L] 9%
s8 120 1 126 176 7 0 ° ] ° m
a7 r
35 [
Cliquez pour ajouter des notes
Diapositive 34 sur 39 frangais =Notes WCommentaves HCH 22 & = w——— + 104% £

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 J[IEU Affichage Insérer Mise enforme Outils Données Fenétre Aide 8 s [ !t; g 100 % B#  Mar. 25 aolt & 15:53 Yves Cornil Q

Enregistreme RIS ®Z . 2 exemple-cilac-activités. xisx
Accueil Insertion onnées Révision Affichage Création de graphique Mise en forme (_.7 Dites-le-nous ¥ Partager (J Commentaires
T Couper X =
T & | Coglor ____________XC]| s O~
0" ;e — 7~
Coller Coller ®Y v - ™ o e e > T Rechercher et
Collage spécial... ~RV : = e
Graphiqu... »
Remplissage >
A i Effacer > " ) X L M N ) L R s
102 m 21/01/200 tout XA i ab . - e .
103 mem 22/01/200
22/01/20. .
11/01/2_71_ Feuille >
23/01/20. 1.1 s
17’051:0 Rechercher > Participants septembre 2019 a février 2020
27/01/20¢ 4 ~ . . . . . .
Tawoyao Activer/Désactiver le dessin  ~36Z
2;::;?: Démarrer Dictée... fntn
20/01/20. EMOji et symboles ~¥Espace
30/01/2020) 7 r 176
11
8
13
4
3
6)
1
1
7
8
3
S, n
ELd 246
7! 48
7! 38,
6| 61
10| )
_ai S5)
o [ sept-19 oct-19 now-19 déc-19 Jarw-20 féwr-20
)3{ 246 ébutants | 15 31] 3] 23] 43{ 21 167] 23%)
6] 61 |bureautique | 0 2] 37| 13] 19 1 103 14%)
6| 30| ateliers libres | 30 18 .g] o] o| 0| 78 1%|

2019-2020 Tris 2019-2020 Sep2019-Fev2020 Récap 2017-2020 .

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 |égislation sur les droits d’auteur pour toute diffusion en

dehors du cercle familial.

INSERER LA MUSIQUE DANS LA PRESENTATION DEPUIS UN FICHIER.

© Q YvesCornil

O ® 3 -

@& PowerPoint Fichier Edition Affichage Insérer Miseonforme Organisation Outils Diaporama  Fenétre  Aide

En-téte et pied de page...
Date ot heure...
Numéro da diapositive

Compléments >

Tableau..

l‘l Graphique >

SmartArt >

Image >
& Audio > | Navigateur audio... :
ko , |
Camao .

Enregistrer Faudio...

2 O Mar 15marsd 12:56

Enregistroment automatique @ © M Nouvelle diapositive O8N
Accueil Insertion  Dessin  Création Tran DUPNQUer[a dispositive # Partager | ) Commentaires
—_— Dispositives de >
A . B osposition v B Om .
o~ s e Section Bl ~ O n] i
or Nouwvele onvertr en Image Reéorganiser Styles e ibiite Idées de
= 4 dispositive £ Section v Commentaire yaphique SmartA & spides concepion
- Zone de texte Paragraphe nkrer Dessn Sensibiiné | Comceptew
WordArt

4 Sélection d'un fichier audio
© Récents < =)@~ B AG2022 Q
A Applicati...
=) Bureau Nom Taille Type Date de |'ajout
5 captures
[ Documents
B3 atelier-M...

5 Images

v B musique Dossier aujourd’hui 3 11:2344

7 Musique . ‘ .

[l 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 3 11:2520
1} yvescornil

Gal Images

Emplacements

L[] MacBook...

&8 T6 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.

& Macintos... Options Annuler m
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Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Organisation Outils Diporama Fenétre  Aide 5 ® 3 ®WW = © Q YesConl & © Mo 16marsa 12:67

Enregistrament automatique @  © ABYYC -~ @ Cilac-AG2022-activ-r.pptx
Accuell  Insertion  Dessin  Création

Révision ichag gi Formataudio  Lecture ) Dites-le-nous £ Partager L] Commentaires

o w Durée du fondu . > pemarrer: mu cie gans a séquance § e n <]:
ar i il Fonduenentrée: 0000 Lire sur toutes ks dapeshives 3

. e Aucun Exécuter s
[, Forduensortie: 0000 § Rpéter Jusaurd Farrit Pinitest su et aheid 1 eS| atyie: anirarpien

Lectors  Aputer ime Découper
unsignet e signet Vo
Agergu Sigrats {dition tyles audo

Sélectionnez dans la diapositive le menu musical ; le menu contextuel Format audio et Lecture
s’affichent.

Cliquez sur Lecture.

&) Cilac-AG2022-activ-r.pptx

Diaporama Révision Affichage

Enregistrement Formataudio Lecture Q Dites-le-nous

g > A
> Démarrer : Au clic dans la séguence N Masquer pendant la présentation ﬁ(l @
Lire sur toutes les diapositives

Revenir au début aprés la lecture Aucun Exécuter en

Répéter jusqu'a l'arrét style arriére-plan

Options audio Styles audio

OPTIONS AUDIO.

Choisissez ensuite les différentes options pour I'audio.

Révision Affichage Enregistrement Format audio Lecture () Dit

Démarrel o Ay clic dans la s¢ C€ fasquer pendant la présentation é\I<| I<|<J‘

Lire sur t¢ Automatiqueme .

; | 3 levenir au début aprés la lecture Aucun Exécuter en

style arriere-plan

Options audio Styles audio

Dans le menu Démarrer, sélectionnez automatiquement ?
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Diaporama Révision Affichage Enregistrement Format audio

~

> 5 = i 2 g

<][j:[| v ¥ Demarrer : | Automatiquement bt Masquer pendant |a présentation
v'k Lire sur toutes les diapositives

Volume et s Revenir au début aprés la lecture

Répéter jusqu'a l'arrét

Options audio

Lecture

RO

Aucun Exécuter en
style arriere-plan

Styles audio

Q pitd

Cochez lire toutes les diapositives.

g

v/ Lire sur toutes les diapositives

[ __ . . __
Diaporama Reévision Afflcﬁage Enregistrement Format audio Lecture
S . R A e
> Démarrer : Automatiquement v Masquer pendant la présentation m |<1J\

Aucun Exécuter en

\/ Diteq

Volume : Revenir au début aprés la lect
k’ Répéter jusqu'a 'arrét evenir au ut aprés la lecture style arriore-plan
Options audio Styles audio
Cochez répéter jusqu’a l’arrét.
Diaporama Révision Affichage Enregistrement Format audio Lecture ¢ Dites|
. . A
<‘|j:[| . > Démarrer: Automatiquement G VT e o o e e <n |<]P
v/ Lire sur toutes les diapositives k

Volume Revenir au début aprés la lecture

v Répéter jusqu'a l'arrét

Options audio

Aucun Exécuter en
style arriére-plan

Styles audio

Cliquez sur exécuter en arriére-plan.

Diaporama Révision Affichage Enregistrement Format audio

. . ~
> Démarrer :  Automatiquement v| V] Masquer pendant la présentation

v
v Lire sur toutes les diapositives

SFE

Volume Revenir au début apres la lecture

v Répéter jusqu'a I'arrét

Options audio

Lecture

Y ER
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 Edition Affichege Insérer Mise enforme  Orgenisation  Outils Dlap,"vama Fenétre  Aide O M 3 W T © Q YwesConli @ © Mer15marsh 12:57
Enregistrement automatique @ © Lire & partir du début

Lire & partir de la diapositive actuelle

Accuell  Insertion  Dessin  Création ol Révision Lecture () Dites-le-nous 2 Partager Commentaires
ol ESN Durde du fond “1 A
+ & ondu en entrée 00,00 - N <
Lecture Ajcuter Découper 5 - Mode Présentateur Aucun Exdcuter en
un signet faudio n 00,00 'S Vérification du minutage stie armdre-lan

Enregistrer le diaporama s

Masquer la diapositive
oo e ités 2020-2021
Toujours utiliser les sous-titres

_ Paramétres des sous-titres >

-
@ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insérer Mise en forme Organisation Outils Diaporama Fenétre Aide
[ ] Enregistrement automatique @ © ™) Dv G e LWl Lire & partir du début

Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Lireapartir dela diapositive'actuelle

= R Durée du fondu d > Démarrer: Autol
O, 4))) [d] v

| : ~ : ;
pRd s G i S — Dﬂﬂ Fondu en entrée : 00,00 : el V' Lire sur toutes les Mode Présentateur
un signet signet I'audio ondu en sortie : X ter jusqu a £
g  Fond 00,00 2 v Répé! s [V chtion du minutage
Apergu Signets Edition Enregistrer le diaporama

Allez dans le menu diaporama et sélectionnez vérification du minutage.

EXECUTION DE LA PRESENTATION DE FAGON MANUELLE.

E]

<

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

< Diapositive 1 sur 20 h

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. ..

22 alias

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

(VXTSI Réunir les personnes utilisant les
systémes informatiques...

Plus particuliérement spécialisé dans
I'environnement matériel Apple.

QOuvert aux technologies non Apple :

mGo gle E'iﬂ g
& &8 cc

00:22 M G 12:5810

En haut vous avez un compteur et vous pouvez arréter le diaporama.
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-

Le CILAC, c'est...

G2022-
r.ppIX

ENREGISTREMENT DU PPSX.

@ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Organisation Outés Diaporama Fenétre  Aide o ® 3 @© Q vYvesComil @ © Mar.15marsa 13:01

.PPtX _ Enregistré dans mon Mac

Accueil  Insertion  Dessin  Création Di Révision  Affichage  Enregistrement { Dites-le-nous

Curds cu fends 1 Odmarrur - Ausomutiquesant
- _ Rla~
_ Cilac-AG2022-activ-r.pptx
ADar Signets A Applicati...
= Bureau
mv B~ 3 Bureau e - Q

B3 captures

[3 Documents = .
AG2022
I AG2022 alias

3 atelier-M.
B Images
7 Musique B Photos AG 2022

Télécharg

yvescornil

G2 Images
1 MacBook
& Macintos... v Présentation PowerPoint (.pptx)
3 16
8 T15-M, Présentation PowerPoint 97-2003 (.ppt)
7] MyBookLi Medéle PowerPoint (.potx)
% Modéle PowerPoint 97-2003 (.pot)
& Réseau Présantation OpenDocument (.odp)
Emplacements en ligne Format de fichier
CCC dei POF
® Gray ‘
Nouveau dossier [Envegistrer |
® Violet Diaporama PowerPolit (.ppsx) dent
8 m "\ Diaporama PowerPoikg 8%,/2003 (pps) r—
Présentation PowerPoint prenant en charge les macros (.pptm)
Cliquez pour ajouter des notes Modéle PowarPoint prenant en charge les macros (.potm)

Diaporama PowerPaint prenant en charge les macros (.ppsm)

Diapositive 1 sur 20 Frangais (France)  § Accessiilité : consultez nos recommandations

im oo - —

BCOO0Ym o1 EO00000"0®& .-We O ¢ ¥

Allez dans le menu Fichier > enregistrement sous > diaporama PowerPoint (.ppsx).
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D Cilac-AG2022-activ-r.pptx

Accueil  Insertion  Dessin  Création Révision Q Di

7 . - ” =
Durde du fondu g P Dtmermr: svtommiquement  $ yusque pengassis ksewation 1 g

Lecture Aouter  Supprimer

Bt e Favon envegatrar sous - (_Cilac-AG2022-activ-rm{ ppsx )

A Applicati...
2 Bureau

B captures mv |~ 8 Bureau a - Q
[ Documents
B atefer-M...

Signuts. Tags

B AG2022
B AG2022 slias
B Images -

11 Musique B Photos AG 2022
@ Tékcharg...
@} yvescornil
& Images
Emplac ts
L1 MacBook...
£ Macintos...
ars a
8T5-M. &
() MyBookLi...
@ Réseau

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

® Gray .
Nouveau dossier Annuler
@ Violet

Cliquez sur enregistrer.

nt

Fichier  Edition  Affichage insérer Mise enforme Organisation  Outils  Diaporama Fendtre  Aide D ® 3 ™ T © Q YwsConl £ © Mar15marsa 1301

A Cilac-AG2022-activ-rm.ppsx P

Révision fich: i Format audic  Lecture () Dites-le-nous 2 Partager ) Commentaires
* > - n 9
S Sedéconnecter... B [« 2" il Auseretiueneet ¥ v/ Masquer pandant la présentation (lﬂ @
enentréa: 00,00 S V' Lire sar 10064 s ciapositives
Lectd - Services > fnsorta: 0000 5| "™ (V) mepkeriusova ek Revorie su dibot aprie lalecture AU Extcuter e

style arribea-plin
Masquer PowerPoint ¥H filon DRt il Syt st

Masquer les autres
Tout afficher

EXECUTION DU DIAPORAMA.

& Finder Fichier Edition Présentation Aller Fendtre  Aide O % Y ® 2 = T O Q YesComl & Mar. 16 mars & 13:01

Macintosh HD
activ-rm.ppsx

Un double-clic sur le fichier .ppsx.

25/02/2022

Assemblée Générale — 10 mars 2022 - yves comil, président

Le diaporama s’exécute avec le fond musical.
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ATELIER POWERPOINT 365 POUR MAC,
SAISON 2024-2025.

QUOI - OBJECTIFS.

Donner des bases pour utiliser, au mieux, I'outil de présentation professionnel PowerPoint
pour le Mac.

e Cet atelier est particulierement orienté vers les animateurs bénévoles du Cilac.

e La version PowerPoint utilisée sera la version 16.95 ou supérieure.

COMMENT ?

e L’atelier se déroulera dans la salle Piet Mondrian2 (espace petites tables), sur les
MacBooks des participants (et participantes) et a distance pour Jean-Pierre en utilisant
Microsoft Teams.

o Nécessité de se connecter avec un identifiant ;
o Essai préalable.

SUPPORTS:

e Présentations PowerPoint

e Supports PDF des présentations.

e Des Vidéos :
o Les modules 1 a 6 sont disponibles en vidéo (en format .mp4 et sur YouTube).

e Des travaux pratiques.

e Des questions... et des réponses.

e Rampe de Lancement 196 adaptée a |'atelier :
0
0

e YouTube de 1h 30" 49" :
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MODULE 1 - QUELQUES CONSEILS POUR BIEN UTILISER
POWERPOINT.

J'ai fait appel a une spécialiste de la communication pour nous donner quelques conseils éclairés
pour construire des présentations PowerPoint « percutantes ».

« PowerPoint, pour quoi faire ?
« Organisation de l'atelier PowerPoint.
« Les conseils de Chantal Bossé.

PPTX : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/PP365-Mac01.pptx
PDF : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/PP365-Mac01.pdf

Vidéo de 10'12" : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/videos/PP365-Mac01-s.mp4
YouTube : https://youtu.be/uGFvSMFUMXc

MODULE 2 — PRESENTATION GENERALE DE L'INTERFACE
POWERPOINT POUR LE MAC.

- PowerPoint, pour quoi faire ?
* L'interface de PowerPoint.

« Les onglets.

+ Barre des menus.

PPTX : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/PP365-Mac02.pptx
PDF : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/PP365-Mac02.pdf

Vidéo de 12'28" : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/videos/PP365-Mac02-s.mp4
YouTube : https://youtu.be/kYkiCuMKk E

MODULE 3 - LISTES A PUCES — ZONES DE TEXTE.

« Lancement de PowerPoint.
« Création diapositive type.
+ Saisie de listes a puces.

+ Premier enregistrement.

+ Animer un texte.

+ Insérer des formes.

PPTX : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/PP365-Mac03.pptx
PDF : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/PP365-Mac03. pdf

Vidéo de 16'03" : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/videos/PP365-Mac03-s.mp4
YouTube : https://youtu.be/gag yiMK3Zs

Supplément vidéo :
o Insérer des fléches :
o https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/videos/PP01-fl%E8ches.mp4
o Travaux pratiques :
o https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/videos/PP01.mp4
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MODULE 4 — ANIMER DU TEXTE.

« Animer une phrase.

« L'onglet animation.

« Les effets d’entrée.

+ Le volet animation.

« Options d’effet.

« Changement de l'ordre des animations.
+ Effets de sortie.

PPTX : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/PP365-Mac04.pptx
PDF : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/PP365-Mac04. pdf

Vidéo de 18'47" : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/videos/PP365-Mac04-s.mp4
YouTube : https://youtu.be/82mYYagnh0Z1

MODULE 5 - GESTION DES IMAGES.

« Insérer des icones.

+ Insérer des photos.

+ Idées de conception.

« Rogner une photo et agrandir une photo.
« Photos sur Internet.

« Photos depuis I'application Photos.

+ Réorganiser des objets.

- Effets artistiques.

« Animer des images.

PPTX : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/PP365-Mac05.pptx
PDF : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/PP365-Mac05. pdf

Vidéo de 15'35"” https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/videos/PP365-Mac05-s.mp4
YouTube : https://youtu.be/dC70sFFK7UA

Supplément vidéo :
o0 Animer une trajectoire :
] https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/videos/PP-anim-traj.mov

MODULE 6 - THEMES — TRANSITIONS — GESTION DES
DIAPOSITIVES — VIDEO — TABLEAUX ET GRAPHIQUES.

« Appliquer un théme.

» Les transitions.

« Gestion des diapositives.

« Insertion de vidéos.

+ Cameo.

- Tableaux et graphiques depuis Word.
- Tableaux et graphiques depuis Excel.

PPTX : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/PP365-Mac06.pptx
PDF : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/PP365-Mac06. pdf

Vidéo de 19'09" : https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/videos/PP365-Mac06-s.mp4
YouTube : https://youtu.be/pWIj9Dad7m0
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Supléments vidéo :
o Utiliser les thémes :
o https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/videos/PP-th%E8mes.mp4
o Vidéo dans une image :
o https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/videos/PP-vid%E90-image-
tonnerre-s.mov
PowerPoint c’est du Tonnerre :
https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/videos/Tonnerre-360.MOV

o O
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