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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 nommeées « 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.

,,..L}; Finies les feuilles plastiques
dactylographiées ou écrites avec
e des gros feutres.

Maintenant c’est du texte animé,

(@ des images, des vidéos, des
= graphiques, des liaisons Internet
L T®—"hour rendre plus vivantes vos

Wﬂm I présentations.

Dans le chapitre XVI vous trouverez des aides pour améliorer votre présentation avec Copilot, I'IA
de Microsoft.

A éviter

= 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

L pour diffusion sur Internet.
Microsoft 365 existe sur Mac, iPad, iPhone, PC, Android (tablettesfilif smartphones

formules (licence individuelle ou abonnement Famille. Microsof
(Microsoft/FNAC, Amazon, entelechargement.com, etc.) ou dan@i@outiques spécialisiie

Nécessfte un téléchargement.

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.
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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.
+ Le titulaire de I'abonnement Famille aura la fonctionnalité Copilot dans PowerPoint, pas les
bénéficiaires du partage de I'abonnement.

POUR EN SAVOIR PLUS SUR LE PARTAGE ABONNEMENT MICROSOFT 365.

QUELQUES CONSEILS DE CHANTAL BOSSE POUR MIEUX UTILISER
POWERPOINT.

=' Microsoft N MVP Communities  Student Ambassadors Most Valuable Professionals  Regional Directors Rechercher .
N nnecter

Most Valuable Professionals A propos Evénements  Trouver un MVP

Chantal Bossé

@R Canada

Re CHABOS inc.

R Elle/Elle/Sienne

Most Valuable Professionals

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
texte
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.

. " y PowerPoint pour quoi faire ?
PowerPOI nt pou r q UOI fa I re 7 » 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.

e Faites attention a la grandeur de la salle, ainsi qu‘a la taille des écrans pour
projeter des tableaux de chiffres.
e Adaptez votre discours a |'auditoire.

Compte de fonctionnement

Eeri Pevart

> Attention a la projection de tableaux Excel qui peuvent étre difficilement lisibles quand ils
sont projetés sur I’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
§
‘ == & 8
* i o :
.
mac £\ N L'environnement
O iP2dOS

® ¢ E=Um

iClo

B Microsoft 365 OneDerE

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

,

|

» Vous trouverez des aides de Copilot pour générer des diapositives moins chargées dans le
chapitre XVI.

14
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L'environnement mac (\f
Apple oS |
|
122Te [0
B® Microsoft 365 ‘3

La bureautique

POUR EN SAVOIR PLUS :
]

- 4 —
7\

!

Build professional presentations effortlessly with best proctices,
4 tips, and Al-powered tools

Je vous recommande le livre de Chantal Bossé pour maitriser PowerPoint (27¢me édition).
(Disponible chez Amazon, version anglaise, pour PowerPoint Windows).

— ¥
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I - L'INTERFACE DE POWERPOINT POUR MAC.

W Finder Flcher

Enragistrament autematioue - ) PP3ES-Mact cople.pptx — L in,

Dites-le-nous

Création

L Insortion  Dessin Transitions  Animations  Disporama  Révision  Affichage ()

Barre des
Fini . menus
inies les

ol a“}a ‘ 7 dactylographiées ou écrites avec
des gros feutres.

Fini I'ancie

& PowerPoint Fichier  Editon  Affichage  Insérer  Misaenforme  Organisation Qutes  Daporama  Fenétra  Alde T Q ywesconil 8 © DMt 1732
® 0O Coregitnmentautematiqee B R B O O B PPABS-Moc02.pptx _ Enregistré dans mon Mac ~ Q, Rechercher (Cmd + Crl + Uy &
Accuell  Insertion  Dessin  Création Révision  Affichage @® Enregistrer  J Commentaires =

< X = . [ G 3 wu| &

0" m s & [2 D o bsh HD
Cellr Nosvela Cwaain Complé: scapteur Copilat

3 dipsative [5
Pressn-popiar Dapasitiees Paiies Ansial

s @
ferts
B
) f"/l Finies les feuilles plastiques o]
e y dactylographiées ou écrites avec
Q: des gros feutres.
- Maintenant c’est du texte animé,
des images, des vidé
D = graphiques, des liais|
e % Ti pour rendre plus vivi
b - présentations.
-‘2: - .:\};‘;- -
*
13
T
Clquez pour ajoutsr 08 noles g
) e
1 Capture d'écran pipg
':&?rlm&nulrurml % conulter @ soter (D commeniaces @8 88 00 O - —— ——+ usn ]

»oBc0BD Y= CDca-"01 B00000Ze E - - RO muI=m
Le logo Copilot n‘apparait que dans les versions trés récentes (16.96 et +), sous réserve que
I'abonnement a Microsoft 365 permette cette fonctionnalité.

Rampe de Lancement 207



Microsoft PowerPoint pour Mac

Outils Diaparama

Fenétre

Révision  Affichage

& PowerPoint  Fichler  Edtion  Affichage  Insdrer  Miseenforme  Organisation
@ ® @ Engistromentavtomatique (I QA B D v
Accueil Insertion  Dessin  Création Transitions Animations  Diaporama Enregistrer
Accueil  Insertion  Dessin  Création  Transitions  Animations  Diaporama  Enregistrer
o X — ] v
[ i K y
| My 3
Colier Nouvslle
y dapasitive (L] v
Disoaritume lice

Révision  Affichage

Alde

+: Q

Rechercher (Cmd + C

@® Enregistrer

(® Enregistrer

L4~

Dessin

Compléments

yvescornd 8 © Dim, 16 févr, 17:13

[ Commentaires

] Commentaires
1l 1
i o

{# Partager ~

(# Partager v

o

Concepteur Coplot

LES ONGLETS.

L’ONGLET ACCUEIL.

Accueil ? Partager ) Commentaires
0 [ fi:::’::"” verdara vsavA A B Evice = |45 T aal ~ IT‘., m o £ %, Remplissage de forme v |
M A e | 61§ e Bekar| 2y Ay oy i, | o) fn fom | Mepwite Sois (£ comuebomax. | Wi

e ; o
v o Disposition v e

I:I b= . Verdana v 264 v A" A Ao
coll 1] Rétablir

OUELT Nouvelle — ) 2 AV V' A

: diapositive Section v G I S & x x, 2Yv Aav s

Presse-papiers Diapositives Boiice
.= = o= r= - -
=S ol | B (B

i

Paragraphe

’E

Convertir en
graphique SmartArt

ad- I - [A]

Image Zone

de texte

Formes

Insérer

a

Réorganiser

Styles

rapides

v v 2 Remplissage de forme v
o A

[¥ Contour de forme v

Dessin

(T

Idées de
conception

Concepteur
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Microsoft PowerPoint pour Mac

L'onglet accueil contient :

e Presse papier

e Diapositives : nouvelle diapositive, mise en page, section.

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

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

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

Idées de conception

& PowerPoint  Fichler Edition Affichage Insérer Mise en forme Organisation yvescornil &+ Jeu.6 mars 10:27
@ [ ] Enregistrement automatique » 8 . Présentation 1 Rechercher (Cmd + Cirl + U)
Accueil Insertion  Dessin  Création i imati Di; Qi Révision 91 Format de la forme @ Enregistrer D Commentaires [& Partager ~
==y [0 Disposition v, ; A 3 t s B 0o ) ﬂ 5 ‘~
L v ptos Display (En-tétes) ~ 60 « A’ A A I=v v ) 3 b vB v P
| == Y réadie - 0 & - o/
Coller 7 Nowvelle I s AV y Aa v LG R 1. Convertr en mage [ Réorganiser Styles 27 o Compléments. Concepteur Copliot
<4 dispositive [T] Section v g DR T B -~ i sraphique Smartart = rapides -
sze-papiers Japostives Police Paragraphe pdre ess Compléments Assistance
& PowerPoint  Fichier Edition Affichage Insérer Mise en forme Organisation Outils Diaporama Fenétre Aide @ Q yvescoml & Dim. 8 mars 15:19
O O®@® cncgstrementautomatigee OB (0 B T e @ PP365-Mac0d-c.pptx _ Envegestré dans mon Mac v Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U)
Accueil Insérer Dessin  C g Révision  Affichage  Format de la forme [ () commm,,es] IO & partager
=7 . [ oisposition v 2 T¥ss 1ol A A == 2 LY, o i | .| On oL T +,
2 i 2t Verdana [Mss A & | & | =EvE =|IE | = - ad - © 4 Lg% il i n
TS ke L o
Coller Neuvelle S : AV .y Agw gy | = == AviEv Canvertic en image Réceganiser Stles (7 , | Compiéments | Suggestions Cogilat
~ dispositive L] Section v G I 5 o x x &NvAs Z v a = E] ==| kv@ Qraphique Smartart = rapides ! de cancepticn
Pressa-papiers Diapedtives _ Police Paragraphe nsdrer Dessin Compiéments Copilot

PowerPoint version 16.108

L’ONGLET INSERTION.

[# Partager ~

Accuell  Insertion Dessin  Création D g Révision f g @ Enregistrer ) Commentaires

e = | ey SR 3 E L w® £ 2 (=™ ™ | T™al — =1 | AN
B B W B DEO-B-d o 0 E B 42 EAE 0 09
Nouvelle Tableaw Images Capture Cameo Formes icnes Modéles SmartAr Graphicus Zoom 8 Cemmentaire Zooe  En-theet WordAst Date et Numéro de Objet Equation Symt Vidéo  Audio
dlapostive g¥cran 0 Ue lexle pled 0w page heure  dlapositive
B
e e Fd
] | [
v v v

3 i 2

Nouvelle Tableau Images Capture Cameo

diapositive d'écran

Diapositives Tableaux Images Appareil photo

g2 d||=- [

Formes Icones Modeéles SmartArt Graphique Zoom Lien Action Commentaire
3D

lllustrations Liens Commentaires
— il - ) -
S 4-E @ Q] . )
Zone En-téteet WordArt Date et Numéro de Objet Equation Symbole Vidéo  Audio
de texte pied de page heure diapositive

Texte Symboles Média
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L’ONGLET DESSIN.

Accuedl Insertion w Création Transitions Animations Diaporama Révision  Affichage ) Dites-le-nous Par Con 1
V4 < 3 m . .’,lr ™ 1
& X
f L3
v ! \
s = ‘%
Dessin Gomme Sélection
par lasso
fa T |
e
v ¥ ¥ v U Y v Y VvV ¥ ¥V VvV §© V Ajouter
un styio
Stylets
LA {aas A DESACTIVE
Ga G GT
7 C 7 2
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.
7 ,
L’ONGLET CREATION.
Accuell  Insertion  Dessin  Création Transiions  Animations  Disporama  Révision  Affichage ) Dites-le-nous 3 Partager t
Aa A Aa n Aa Aa L A - ¥ i

¢ Aa

A

Aa h

- m - S o L] L LN N . -
Themes
B A 3
i = Taille d_es Mise en forme Idées de
I diapositives de l'arriére-plan conception
el ARbas Personnaliser
Variantes Concepteur
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7
L'ONGLET TRANSITIONS.
Accueil Insertion Dessin Création iti Di Révision Affichage Y Dites-le-nous rtage Can taire
| e n I 1 il H““H Iy . O oue:  coso V' Minusilement c
ovuem foas e e e 4 5on: (Aveun som) Asers- 0000 Aoplcua
Apercu
e g 2 i B i e i
Aucunc Morphose Fonduy Pousser Balayer Fractionner Révéler Ceoupe Barres dléatoires Farme Décourir
Accés § cette dispositive
@ Durée : 00,50 v/ Manuellement @
])) Son: [Aucun son] 0 Apres: 00,00 Appliquer
partout
Minutage
7
L’ONGLET ANIMATION.
Accueil Insertion Dessin Création s i & Diap Révision Affichage Format de la forme Q' Dites-le-nous Partager Commentaires
* = * . k a : —':( v = Démarrage
Apergu Agowratre  Sare e Dissousien | Exrée biisa T 10 1. CoMar 8 D AQrangrier _ U o Ataien ﬂf‘:::‘:w Animation des ey Curée
v N - B
_— nn
v * > | ) * >
Apparaitre tores Damier Dissolution i... Entrée brusq...
Apercu P s ; . e b
Apercgu Effets d’'entrée
H
* - =
~——|

- :

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

Effets d'accentuation

Effets
de sortie

Effets de sortie

Animation des
trajectoires

Animation

Démarrage :

&
Options Volet Déclencheur Reproduire Durée :
d'effet  Animation I'animation

Animation avancée Minutage

L'onglet animations contient :

e Apercgu;
e Différentes animations et options d’effet ;

e Minutage.
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L’ONGLET DIAPORAMA.

Accueil Insertion Dessin Création Transitions Ani i Diap Affichage "J Dites-le-nous
‘T ‘% u j[_l v ‘[,v i‘é L | I_@{ 5 V' Utiliser le minutage Toujours utiliser les sous-titres
Lire & partir Lire & partir de la Made Diaporama Configurer  Masquer la Vérification Envegistrer /| i les narrations V' Afficher les contrdles & p des i v
du début actuelle g pe é le i i du minutage le diaporama =
lg___| /
s = o e A
Lire a partir Lire a partir de la Mode Di Confi M |
du début diapositive actuelle Présentateur laporama, o,n igurer _asqu_en: a
personnalisé le diaporama diapositive

Démarrage du diaporama

Maintenir les diapositives a jour

3

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 Révision Affichage '/ Dites-le-nous Partag t
b =H | [
GE v v £
Ortograshe s | o Afcharles. | | Touiour
ety corpanavsei oo
"
abc b =
(b ax Ll v
» érificati Traduire - : -
Orthographe C ‘{ef'f'ca".of‘_de Nouveau Supprimer Précédent Suivant Afficher les
de \ymes I'accessibilité hmanaita >
) _ commentaires
Vérification Accessibilité Traduction Commentaires
hY
Toujours ouvrir  Limiter les Micater los ertria:
tories s bzl | es e
en lecture seule autorisations sl
Protéger Entrée manuscrite

Rampe de Lancement 207



L’ONGLET AFFICHAGE.

Microsoft PowerPoint pour Mac

Accuell  Insertion  Dessin  Création  Transitions  Animations

g 1] BS C 55

el s 89 CE

Norwal Modo Trieuse de Pagode  Masouo dos Masquedu Masue dos
@ aokilives NS GARONTVES dGCLMANT LaGAs B4 NOTRE

Modex de presmntation Modun Mascun

Diaporama  Révision  Affichage ) Dites-le-nous

o [— Q O

Gudes Notes  Zoom Lagour  Wacros
e page

Purtager

Commentaires

= BB
= = o0

Normal Mode Trieuse de Page de
Plan diapositives notes

Modes de présentation

—_— oo =]
= -

Masque des Masque du Masque des
diapositives document pages de notes

Modes Masques

Regle E]

Guides Notes

Afficher

Qo) |b

Zoom Largeur Macros
de page
Zoom Macros
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LA BARRE DES

Microsoft PowerPoint pour Mac

MENUS.

Dans cette publication jutiliserai plutét des onglets au lieu de la barre des menus.

MENU POMME.

I-powerpoim Fichier  Edition Affichage

3 Y |
A propos de ce Mac

w‘kRéglages Systéme...

1 mise & jour
4 App Store
@ Eléments récents >
® Forcer a quitter... X#D Mat::BOf)lf e
© Suspendre l'activité w::.c,: :‘;T,Z%
< Redémarrer... RIS d':::\";; Tahoe 26.3
O Eteindre... ((Ensavor plus... )
8 Verrouiller I'écran ~RQ te15
@ Fermer la session Yves Cornil... 4XQ ’

|
A P P
PROPOS DE POWERPOINT.
[ ] A propos de PowerPoint

ﬁ Fichier  Edition Affichagel

A prope Microsoft PowerPoint

Préférences... 3,

Se déconnecter...

® Services >
3 Masquer PowerPoint ®H
© Masquer les autres X¥H

© Tout afficher

@ Quitter PowerPoint #*Q

2

Microsoft® PowerPoint pour Mac
Version 16.108 {26030333)
Licence : Abonnement Microsoft 365
Agpartient & - yves

@ 2026 Microsoft. Tous droits réservés.

[ Enﬁsa#oirp!rus... ]

Licence Abonnement Microsoft 365, version 16.108
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MENU FICHIER.

@& PowerPoint FlRhier  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

>~

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

> —I Rechercher...

Recherche avancée...

Remplacer...

Remplacer des polices...
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Microsoft PowerPoint pour Mac

MENU AFFICHAGE.

1 Affg'ghage Insérer Mise en forme  Org

v Normal
Trieuse de diapositives
Page de notes
Mode Plan
Mode Lecture A
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.

[Xsérer  Mise en forme  Organisati

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

Compartimentage
Rayons de soleil
Histogramme
Pareto

Zone de texte

WordArt

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

R e te Ui noa ive Liste Boite 4 moustaches

Compléments > 4 Processus X Y (Nuage de points)
Cycle Cascade

Tableau... . 7

Graphique > Hiérarchie Entonnoir

SmartArt > m— Relation Boursier

e S | Navigateur de photos... Matric‘e Surface

Audio > ‘ Image a partir d‘un fichier... Pyramide Radar

Vidéo > Images de photothéque... Image Carte choropléthe

Cameo Images en ligne...

Forme N Reatonge |

Rectangle : coins arrondis

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

Mise es&forme Organisation  Outils  Di
L

Alignement >

Choisir un modele de couleurs

Remplacer des polices...

Couleurs du théme...
Arriere-plan de la diapositive...

MENU ORGANISATION .

Orfkanisation  Outils  Diaporama  Fenétre Faire pivoter a gauche de 90°

s

) ] - Faire pivoter de 90° a droite
Réorganiser les objets .
Retourner horizontalement

Retourner verticalement

Premier plan
Arriére-plan Autres options de rotation...
Avancer
Beeniek Aligner a gauche

Aligner au centre

Aligner a droite

Aligner en haut

Aligner au milieu
Rotation ou retournement > Aligner en bas
Aligner ou répartir > — = ; :

Répartir horizontalement
Volet Sélection... Répartir verticalement

v Aligner sur |la diapositive
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MENU OUTILS.

thutlls Diaporama Fenétre Aide

Orthographe...

Mre e

Traduire...
Définir la langue de la vérification...
Options de correction automatique...

Vérification de |'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

; Langue parlée >
Paramétres des sous-titres > ﬁ gue p )
Langue des sous-titres D ﬁ

Microphone >

En bas (superposés)
En haut (superposés)

v Sous la diapositive
Au-dessus de la diapositive

Préférences des légendes systéme...

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

chinois (simplifié, Chine continentale)

Espagnol (Espagne)

v Frangais (France)

Italien (Italie)
Letton

Anglais (Australie)
Anglais (Inde)
Arabe (Bahrein)
Coréen

Danois

Espagnol (Mexique)
Finnois

Frangais (Canada)
Hindi

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

Suédois (Suéde)
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MENU FENETRE.

a Fe@tre Aide

Réduire $E¢M |
Zoom

Nouvelle fenétre
Réorganiser tout
Volet suivant

Tout ramener au premier plan ‘
Remplir A fn
Centrer A fn (

Déplacer et redimensionner > ﬁ

Occuper toute une moitié de |'écran >

Supprimer la fenétre du groupe

v PP365-Mac02.pptx

@) Gauche de I'écran

@] Gauche <

(W Droite [

Haut A

(=] Bas v
t

] En haut 4 gauche

(8 En haut & droite

[=] En bas a gauche

(& En bas a droite

Organiser

@ Gauche et droite AOfna

Droite et gauche A G b

= Haut et bas A

= Bas et haut v

& Quarts

(® Droite de I'écran

Menu aide
e PowerPoint Aide
Aide Y | L Rechercher dans I'aide
iy
Recher
Aide de PowerPoint — ’ Aide de PowerPoint pour Mac

Commentaires
|

Rechercher les mises a jour
Envoyer une évaluation sur PowerMgnt a Apple

» ® Microsoft AutoUpdate

Mises a jour disponibles : 4 (A -~

Mises & jour disponibles

g Microsoft Excel 16.95.26021210

- Version installée - 16.95.25012914 Mettre 3 jour
' Date d'instaliation : 30 jenv. 2025 89 Mo

G Microsoft Outlook 16.95.25021210

| Versian Installée : 16.95.25012914 Mettre a jour
' Date cinstatiation : 30 Janv. 2025 7.3 M

% Microsoft PowerPoint 16,95.26021210

. Version installée - 16.95.26012614 Mettre & jour
Date d'instalation : 30 janv. 2025 31 M

' Microsoft Word 16.95.25021210

Version installée - 16.95.26012914 Mettre 3 jour
Date d'installation : 30 janv. 2025 80.7 Mo
Actualiser iquement les ications Microsoft Avance...

Vous d'autres ir

dans le coin supérieur droit de cette fenétre.

Activer Office pour Mac

Rechercher automatiquement les mises & jour pour Office

PowerPoint Essentials

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

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

? Utilisez la zone de recherche

Créer et utiliser votre propre modéle

de présentation

Créer votre propre théme dans
PowerPoint

Découvrir les graphiques SmartArt
Compresser l'image

Rogner une image
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II - 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.

& PowerPoint Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Organisation Outils Disporama Fendtre  Aide

Macintosh HD

lad

My Shared Files

180 = 0O . H2BOBOOR
PowerPoint est lancé depuis le Dock sur un Mac sous macOS 26 Tahoe.

Y

A PROPOS DE POWERPOINT.

ﬁ Fichier ~ Edition  Affichage L A propos de PowerPoint
A propgg de Microsoft PowerPoint

Préféret%es.‘. 38, ‘

Se déconnecter...

N Microsoft® PowerPoint pour Mac
® Services Version 16108 {26030333)
Licence : Abonnement Microsoft 365
3 Masquer PowerPoint Appartient 4 yves

@ 2026 Microsoft. Tous droits réservés.
© Masquer les autres

© Tout afficher

& Quitter PowerPoint

Licence Abonnement Microsoft 365, version 16.108

29

Rampe de Lancement 207




Microsoft PowerPoint pour Mac

ACTIVATION EVENTUELLE.

o Mise o forma  Orga
R

Nouveln crésentation

naaticn  Outis  Diaporama  Fanbire  Aide

b T 1

Fe 8

Microsoft PowerPoint

Madeon

Suivez 6
le guide !

Blewenus dans PowerPoint

TYPE DE BOIS
"

Type de bois

fiognes

GOUTTELETTE

v [rconn veron

BO200 $=30"a @072 ~000" BE. Amy

t DIVIDENDE
ROGNER | 21

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

Activer
T
PowerPoint
o
=)
Connexion
B® Microsoft Atlas GALERIE
conneXion CRET T T ST
Nouvelle présentation £ Atlas Galerie
madeleined @cilac.com
Récents Vous n'avez pas encore de compte 7
Créez-enun!
COLIS
Colis ‘e Concis Berlin
-
5 DIVIDENDE
CELESTE .'J
:
L
Céleste Circuit Dividende
|
! JENEMENT
, - , JRINCIPAL
Estenes] |
< Précédent
Cadre ST SuuETE svenement principal
Activer
Annuler Créer
I

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

30

Rampe de Lancement 207




Microsoft PowerPoint pour Mac

F
3 PowerPoint
MC
Madeleine C
Atlas GALERIE
@ a A o8 Bl e 4
Aocus Nouvelle présentation f Tout est pret° Atias Galerle
Vous pouvez désormais profiter de tous les avantages inclus
° dans votre abonnement Microsoft 365.
coLls Berlin §
Racents
Colis Concis Berlin
Oo
(=]
Partapé
DIVIDENDE
e EEIESE _
Céloste Commencer a er PowerPoint Circuit Dividende
' JENEMENT
JRINCIPAL |
Cadre principal
- B IR O I
Annuler Créer
|

PowerPoint est maintenant activé, ainsi que les autres applications de Microsoft 365.

e e — S | R 7 T L0 T T

Madeleine Cilac . )
[ N @ > Microsoft PowerPoint } Recher
madeleine4@cilac.com

Services connectés Autres thémes

MC
L3 OneDrive - CILAC
Madelene C. madeleine4@cilac.com -~
@ Oneorive-CiLaC 2 GALERIE [ cos | TYPE DE BOIS
ﬁ fous n'dt en Madison LSS AR S Y
- -
3 .
ey Q SharePoint > Madison Atlas Galario Colis Type de bois
@ [k Déconnexion
noi
Nowveau _
Nom Derniére ouverture par vous
lac-Al o
u._‘ .C‘vac G2024-activ 6 nov. 2024
) t P i 4 ilac-g iia
Cllac-AG2024-tresor
B o e e s b aSA S Sokae Do s K e’y S aen St 6 nov. 2024

0 -01-22-
B CA. ?O?d ?. 22-pres s < . i 23 juil. 2024
Cilac-réunion-22012024 "
[P} 1‘ réul .0," ] i : s e P 23 juil, 2024
lac-AG2023-
Ouvrie [ 8 C\ac“-\C‘2023 éctwl =2 ] ) : . S 3 juil. 2024

Cilac-réunion-2024-04-06
| resesyralin

30 mars 2024

ilac-ré -2024-04-05
B Cilac-réunion-2024-04-0! 27 mars 2024

]
-1
B-,. réur\vo‘r’!.:506210237 S 21 janv. 2024
-AG2023-tresor
o lenc AG2023-tresor ) ) 21janv. 2024
© Macir 0 ste 8 « Docurme Drive = Cilac-g ac AG2
u?‘! Cxla‘c-AG?OZ‘S;acu‘v ) 5 nov. 2023
SO rorel
n’:) wa? G2023 rm:or.lI . 1nov. 2023
Annuler Créer

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

—_—- NS—— .
e o Microsoft PowerPoint

MC
e : ——
5 Suivez 6 Atias
7 B Madison
Q le guide !
Accued Bionverne 0arss PowarPoint Midison Atlas

Nowveau
cous TYPE DE BOIS
o [ .

Récents
Cols Type do bas Salie lon Concls
Qo
(==
Partage
(i} SAVON
Ouie 5
 ————
Céleste Savon » Rogner Cirouit
——
. EVENEMENT
— Dol GOUTTELETTE PRINCIPAL
Codre Biologique Gouttelntte Evénement princips

Berlin

DIVIDENDE

Dividende

'0‘” 55 ”G *. it
L Croo ]

"TAEm® O

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

INVUVENE W TS B ILauTT

ZANYZANY 7

® o Microsoft PowerPoint X Rechercher
Masdehene C. . _— -
Suivez E’: Atlas.
e o Madison
a le guide !
Aocdiel Bierwenue dans PowerPoint Madizcn Atias
[ cous | TYPE DE BOIS
L]
s
Cols Type de bois Salle lon Conos
QCo
oo
Patagé
) SAVON » | ROGNER I
Ouwrir = o]
TR TRTRY
Céleste Savon g Mownie Cireuit
—
EVENEMENT
_— ok S GOUTTELETTE PRINCIPAL
Cadre Blologigue Gouttalatie £vénamant principal

GALERIE

Galerie

Berkn

DIVIDENDE

Dividende
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PREMIERE DIAPOSITIVE — DIAPO TITRE.

[ & PowerPoint Fichier Edtion  Affichage Insérer  Miseenforme  Organisation  Outils Disporama  Fendtre  Aide 0 @ @C @ @ Drwas =

® 9 @ cnrogistrement sutomaticue I () B Présentationl Q Rechercher (Cmd + Ctrt + U) &

Accueil Insertion  Dessin  Création Révision  Affichage @ Enregistrer () Commentaires
fj v B tieosiicn « v . v I Formas ~ | =
(- Do - H B
Nouvelle remty o Sensih
diapostive [ Section v Qraphique Sm i

Diapostives

mage  [X] Zone de texte

Iradrar

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajoutér un sous-titre

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

[ & PowerPoint Fichier Edtion  Affichage Insérer  Miseenforme  Organisation  Outils Disporama  Fendtre  Aide 0O & @ O © Drecs T

® D ® cEnegistromentoutomatioue (I (D) B D v Présentation! Q Aechercher (Cmd + Ctrt + U) &
Accueil Insertion  Dessin  Création Révision  Affichage @ Enregistrer () Commentaires
1] B tiwestin + 2 : [Bal ~ T Fomes « B i

1T Aetavar
et I8 sechon mage  [] zons de texte e Senciniie | Complments  Comcepteur

Diapostives oo puragiache Iradear

Samsiiind  Comgldments Assistance

Concepteur L]

nouvelles présentations

Cliquez pour ajouter des notes

o Accessiiiné - vérfication terminée

Ici j'ai choisi un modéle proposé par le concepteur.
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[ & rPowerpoint Fichior Eation ffichage insérer Misaenforme Organisation Outls Disporama  Fenétre  Alde © B e

@0 ® — Srésentationt echercher (G + Ctrl+ U &

Accueil Insertion  Dessin  Création i i Révision  Affichage  Format de fa forme @ Envegistrer () Commentaies

[ B Diaposition v yyg pass Grotesk Taut., « v Vel RO = =vl=v P « B Formas v DC' [;v- &

171 metanir

Neurells t x, Mo
-4 dmcouive [ Secton v 6135 ®x

Réorganesr Styles [ Complémants
randes S

Concepteur

Nous actualiserons i Concaptaur das Gue
VOUS aUrez terminé de moddier votre
dispositive

Cliquez pour ajouter des notes

o

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

DEUXIEME DIAPOSITIVE — TITRE ET CONTENU.

| & PowerPoint Fichior Edhtion  Affichage sérer Misaenforme  Organsation Outls Diaporama  Fandtre  Alde 0 @ @G C & © Eiwes =
@0 @ Ergstesentovomtace (B N B D v O £

Presentaticel QL Recharcher (C: a1+ )

Accuell  Insertion  Dessin  Création Révision

® Envegistrer (D Commentaives
. (ma i

Nauo H,

Cliquez pour ajouter un titre

+ Cliquez pour ajouter du texte

Cliquez pour afouter des nales

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

A ’4""—_'] i B; Disposition v

B~ L—k £ Retablie
Caollet Nouveiie

J diapositive ﬁ Section v

Presse-paplars Diapositives
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INSERTION NOUVELLE DIAPO TITRE ET CONTENU.

poe » R 8"

Création Transitions]

Dessin

\ccueil  Insertion

Création d'une diapositive type

| B SR p—

» 0B D0

Enregistrement automatique

Accueil Insertion Dessin Création Transitions
= v ‘A —E v Disposition-y Bradley Hand
[ TR . i Rétablir
Coller ¢ .
4 « Nouvelle présentation

Presse-papiers
n

15

®

N2,

Diapositive de titre Titre et contenu En-téte de section

Titre et contenu
I | ¥

Contenu

Titre seul Vide avec légende

Dupliquer la diapositive

Plan...

[L—J_] Réutiliser les diapositives...

Animations

Diaporama Eng

Deux contenus Comparaison

Image avec légende

T T = & 3 e b S 3 dotes (D Co wo: Il BR 0 © + &= 1
Depuis Nouvelle diapositive je peux choisir un autre modéle de diapositive, ici c’est titre et
contenu.

ene wgistrement sutometique (D (A B © ~ C Présentation? chercher (Cmd + Ctri + U) =

Accuell Insertion  Dessin  Création D Révision  Affichage @ Enregistrar () Commentakes

0. E3° rj:::“ ’ ] - R Fomes + - -
1 ‘ Oance;!e;r\ 0
HII cuquez pour ajouter un titre
a Cliquez pour ajouter un titre "
* Cliquez pour ajouter du texte oo
3 ajouter un titre

Clquez pour ajouter des notes

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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‘SmartArt [l Modéles 3D

Images en lignes

IcObnes

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

Graphiques

Accueil lmLon Dessin  Création Transitions Animations D rama EgMgistrer  Révision  Affichage @ Envegistrer
== 8L r 7 f ‘ - 13 - 4

B0 B &Bp B DR - - | 4.3 m@ma -0 O-9)-
Nowrelle Tableau  images Capture Cameo Formes lodnes Modéles SmartArt Grophigue  Zoom  Lien Action  Commentaire Zone  En-tfteet  ViordAm Dote ot Numérode Objet  Equation Symboie ic

dispostive diéeran E do taxte pled de page heura  diapositiva

Dispositives Tadkaaux irages Anoarell photo Hustrati Lkrs Commantairas Taxe Symboles.

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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sce wregistremant mitematioos (D BYyC Présentationt Cmd

Accueil  Insertion  Dessin  Création Diaporama gis Révision  Affichage  Format de la forme @ Envegistrer ([ Commentaires
A | Dipouition ¥ Noye Hass Grotesk Text.. v 20 « AT AT A = = v b= v p % l_\J‘ I Formes =
B 7] Retabir
T G I § b x x AVuaav ) i v Bl = == = 14 = n Image Compléme
»“.;;‘ - - -
- Cliquez pour ajouter un titre
|
| i3 N

. Ciiauez pour ajouter du texte

Cliquez pour sjouter des noles

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

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

DUPLICATION DES DIAPOSITIVES.

| & PowerPoint Fichicr Edition  Affichoge  Insérer  Miseenforme  Organisation  Outils  Disporama  Fendtre  Aide

0O @ @C @ @ Erwes =T

» 2 9. Présentation!

enve
Accuell Insertion  Dessin  Création  Transitions Di Enregistrer  Révision  Affichage @ Enregistrer ([ Commentaires G E T
] Dispeaition + C R (] =
B gl ~ armas v o = |
Ay | Rétavir ;.
Nouvelie moge 5] Zone de text Aeceganizar Compléments  Concepteur
dupositive ] Secticn v

Cliquez pour ajouter un titre

3

st Jliquez pour ajouter du texte

Copier

Sélectionner tout

Nouvelle diapositive
Dypliquer la diapositive %D
S‘EJL"IMEI la diapositive

Ajouter une section

Mise en forme de I'arridre-plan..
Masquer [a diapositive

Zoom.
Diaporama

Nouvesu commentaire

Cliquez pour ajouter des nates.

® L8]

Je sélectionne une ou plusieurs diapositives, puis un clic droit dupliquer la diapositive.
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@ Powefort Fouer Gdtas  iMcugs ek Mdsnture Orpsation Ouse Chperma  Fasdis A cececCcc o @ s %
L » : - o
n Mxee v e - -

it « Cliquez

Cagns paur e e s

[78 Powerom  fiber ldkon Acasse vodwr Msces e Ormesetos Ouths  Ossoare fenite A 0 @ BC 5 T Brvee * 0

ene e v » ] . u

Aousl  Wswton  Dwan  Cristcn  Tiwkoms  Arimeton  Clsscrams  Evegeter  Rivisicn  Aclegs I e —— . ]
Ba-® )

5 Cliquez pour ajouter un titre

[ Vel haa et e gy Die g oeecC
[eue
- | deaw e B Wt
« Cliquez p¢ [

Cliquez pour ajouter un titre

+ Cliquez pour ajouter du texte

‘ g poar sfeudar den sctee

PR - [

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

SAISIE DE LISTES A PUCES.

& PowerPoint
eve

Accueil  Insertion

bipture d'écran

0o @ @ C 0 €W Faes T yvescomi QY

O Commentares

O 7

Cancaptesr

Fchier Edition  Affichape Insérer  Mise enforme  Organsation Outils  Daporama  Fenétre  Aide

» Power Poind-01opts
(@) Ervegistrer

Révision  Affichage

Création

Neue Haas Grotesk Text.. v 20 v A =
Comgléments

X %

G ! 3 &

C’est quoi PowerPoint ?

Chiquez pour souter des notes

R EC [
-

Dans le modele de diapositive modifiée, que j'ai appelé diapositive personnalisée, la partie
corps de la diapositive contient un modele de liste a puce.
Les listes a puces sont dans le groupe paragraphe de I'onglet Accueil.

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

professionnelles|

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

professionnelles.

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

Microsoft 365 existe sur:

40

Rampe de Lancement 207



Microsoft PowerPoint pour Mac

: [
« 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).

e — o |
® & Enregistrement automatique (D _j B2 ‘;7 v PowerPoint-01.pptx _ Enregistré dans mon Mac
Accueil  Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Enregistrer Révision Affichage Format de la forme

< p. 4 =) | =] pisposition v Vaw = += L T2
I__ v & | Neue Haas Grotesk Text.. v 18+ v A" A Ao S/Va=v = == v _\;] v
5 K2 Rétablir ‘
Coller Nouvelle - G I S & x x AV : Z v A == A v 1) Convertir en
a1 diapositive [_| Section v ' o S5 v Aav Y - = J" SR graphique SmartArt
Presse-paplers Diapositives Palice Paragraphe

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

» Abonnement annuel au prix de 99 €.

i o — = *— ——
B— Ny 2 v = 5 I 4 == &y
B — Y — — —— ~L_

= = == | [ v[Ev

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.

Envugistrament saamatioe » NAN- RN PawwrPrint-01 ppte ‘ " Recherc nd « Ctrl » L &
Accusil Insertion  Dessin  Création  Transitions  Animations  Disporama  Enroglstrar  Révision  Affichage t de la forme @ Envegistrer [ Commentaires
™ v ~_f ;*::"""‘ Nous Hass Grotesk Text.. « 290+ A" A A BN i= == = (B ~ B rormes =
oter Qe :s::w' G & X x A A & R Pigusar Stfes 7 Cancesteur
. - a — R e °
+ » v Options de forme Optio
C'e¢ - > v =
+ » v CARO RN
« C’est un outil de p = ruess et umeos.. -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
o C =)
Le choix des puces se fait dans le groupe paragraphe de I'onglet Accueil.
1 4
ZOOM SUR L'ONGLET ACCUEIL.
eve Automatique A9 PPIES-Mac02.pptx _ ¢ dans mon Mac ~ ercher (Cend + Ctrl » U) &
[Accueil  Insertion  Dessin  Création Enregistrer  Révision  Affichage  Format de la forme @ Evegistrer [ Commentaires
*EV ;’__|, ‘:' Verdana va A A K Evise = - Bd-®~ _D' ;}.;v !j ﬁ
colar a:t:;ﬁ:»g« G I S o X x ANvaav oy A == == 15vdv icosinen mage a1 Réorganiser §;'|::; (7 Compléments Concepteur Copilot
2= v —+—" Disposition v
D [V _ Verdana v 264 v A A A@
o (2 Rétablir
Ol Nouvelle —, 2 AV
S diapositive [J] Section v 6 I 5 & X x&vAav| Zv v
Presse-papiers Diapositives Polica
= e = IE v == | N I__| 2 :
- - ) = L@
Bl = = = |¢= A <
= = = 5 BeEv Corvariican Image Formes d;z(t)::te
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.
2 » A el ~ B
PowerPoint pour quoi faire ?
«Powe * nt est un outil de présentation inclus dans
Micro = 365.
*Pour "% r:
~ v = — 5= = =z
Verdana v 264 v A A Ao — V=Y —= | =Y )
~ e = = = |¢= A .
G I S a ¥ x AYvaav £v A B===6 kv
Boilce Paragraphe

Groupe police

Groupe paragraphe

e La mise en forme du texte se fait depuis I'onglet accueil, groupe police, pour le choix de

police, taille, gras, italique, etc.
e Le cadrage, le choix des puces se fera depuis le groupe paragraphe.
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IV - PREMIER ENREGISTREMENT.

Acoueil  imsertiee

e L e »

s 3 e AN HMesnitiation 3 "
e "~ PowerPoint

] IR ~ . Y ' Spécial animateurs du CILAC.
AN i ~ .
fv A5 p ] ' ]
/ A v b o
4 - S
.
[ ——— o

5

© =

een s @ IO POEE /ceo@RerxUD-aassv@EThUucuEdzUD @BG @ .

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

fois.

| Présentationl.pptx

A Applications

_TVX en cours

5 atelielCowerPoint =v E. 5 atelier-PowerPoint-2025 [ ~ Q
[ Bureau —
Date de modification aille
5 captures
3 divers

documentation
[ Documents
fiches-pratiques

Lal Images

(4 SSD5-2-divers alias

i synchro
Téléchargements

= vidéos

! yvescornil

% Films

iCloud Drive
Documents

2 Partagé

1 Mac Studio

Macintosh HD

SSD5-2
U Tosh-T™M
SSD5-Para
™ OneDrive
o 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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Enregistr ) Présentationl.pptx
v Applications

B3 _TVX en cours

E5 atelier-PowerPoint I atelier-PowerPoint-2025 @ ~ Q

e ki Dato do modification
[ captures

[ divers

[ documentation

[% Documents

3 fiches-pratiques

) Images

[4 SSD5-2-divers alias

=1 synchro

@ Téléchargements

Vidéos

fal yvescornil

Films Emplacements en ligne LN BT ERTIIETY o Présentation PowerPoint (.pptx) k

Nouveau dossier Présentation PowerPoint 97-2003 (.ppt)
Modéle PowerPoint (.potx)
.y v " —1 Modéle PowerPoint 87-2003 {.pot) | -

. . p Présentation OpenDocument (.odp)

iCloud Drive

PDF

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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V - INSERER DES FORMES.

Accueil  Insertion  Dessin  Création iti imati J Révision ichags ) Dites-| ¥ Partager . Commentaires
,—]‘ l:f:l" ;_‘:;::pa:iumv &V%mk D,_‘V “:_]j
o ulanﬁv‘t&;,"‘]ﬁe«imv Image  Forme: amment utlisée
" BENNEBOBALL=3IC
B [ S G I
' Insérer des forme=-
AV RS e R A e A G E
EEhAaAGREES
a6 mes de base
HO®AMLFAS®S®S®OGOO
¢ oo L7+o8n
HROO NP OV L@ (&
la7 Insérer ces formes [] {} [ } { )
et doteHrn s
e J Qo= > > » ¥ &
4 N
s
47
ha
La zone de texte est déplagable.
ancal o

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.

Enrogistrement automatique @  © g e B PP365-Macz.pptx

Accueil Insertion Dessin  Création i i Révision i i @ Partager 2 Commentaires

j [Ef pispasiticn v ___l
= —
(X Rétablir

Nouvele X ) . T

diapositive (] Section v

e ' eBAlLL=1IC

D S Tl Yl i Rl R AR Sl N @ Y

RDartannlac
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>+

ongueur : 6,2 cm

Tracez la fléeche.

Accueil  Insertion  Dessin  Création Di Révision  Affic @ Autres couleurs de contour.
f:') e '_\] \ \ ! e 1
Formes Zone . /‘ pt
de taxte Sans contour
Insdenr des formas Couleurs du theme 1/2 pt
4 Sonlicues un s epde HEE B E N == Tirets > yipt
* — 1 >
II I' , Fleches 1pt
HENEE 1% pt
Couleurs standard 1
N Em EEEEE avapt
Couleurs utilisées récemment 3 pt
o, A2 pt e —
2 pt
%) Autres couleurs de contour.,, )
= Epaisseur > 6 pt
a7 Tnaérer ces farme: NS —_—
= Tirets > === Autres traits...
i Flaches >

Choisissez une couleur et une épaisseur.

Enregistrement automatique @ o

coeoe

AES U = B PP365-Mac2.pptx

Accuell Insertion

Dessin

Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format de la forme Q Dites-le-nous

ol o < A5
[‘_O v |A] \ \ " Ey A I:_ J l—_l v I oem =
Rem ge 6 =
- Sans contour gty | M| Eaaen 1]
Insérer des formes Styles de formes Couleurs du lhéme Accessibillté Taille
i A EEE B BN
E* = I I I
ik “- “
Couleurs standard
i [ ] M .
Couleurs utilisées récemment
a8
CD Autres couleurs de contour...
= Epaisseur >
47 Insérer des formes
B ————
— =
«— Fléches P | ceesscanncsann
S
48 R —
47

S22 Autres traits...

Ligne avec des tirets.
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UN CHOIX IMPORTANT DE FORMES.

Formes récemment utilisées

ENNETO
ol R

Lignes

B e Sl

Rectangles

Formes de base

E ® AL
¢ 06 0
HE OO~
Dty € )

Fleches pleines

» & 1t
S & U N =»
@ P N

~d 0N &

t
4 &
v @

Formes d'équation
+ - x =
Organigramme
EeoesFfn
o v A wm ®
@ w ©

Etoiles et banniéres

¥ ¥ + %
M W A N

Bulles et légendes

EEe s
™ M e cE

Boutons d'action

L

| *

~@® 1k P & *

A

<sre m

“
* %

1TL=3 0

~®Q
® @O
J/ RO

vV b

=
4
a b
P L

> 8
40
E
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VI - ANIMER UN TEXTE.

ANIMER UNE PHRASE.

Accueil  Insertion  De Création  Transitions  Animations Diaporama Révision  Affichage  Format de laforme ' Dites-le-nous @ Partager Comm
A A A * Démarrage
> ¢ = S *k - =N b _ ¢ .
Apers Moo i Biiaet ot insobion .. rks B Aesion e - - Effet £ Animation des ol Ade
Al bjet @ a ntuation de sortie trajectores  dofler Andmation

PowerPoint pour quoi faire ?

S —— « PowerPoint est un outil de présentation inclus dans
s Microsoft 365 pour créer:

»Des présentations professionnelles:

Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision

. X KX R X R S - ¢
! = . k - < >
Apercu Apparaitre Stores Damier Dissolution IR T aneactine S Basean aldaten Saann

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

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.

> ¢ “g - - )‘,’:( Démarrag
PowerPoint pour quoi faire ?
e e o - PowerPoint est un outil de présentation inclus dans
||| e Microsoft 365 pour creer:
: X K R 4 S . S - * | % o
PowerPoint pour quoi faire ?
.» " « PowerPoint est un outil de présentation inclus dans
Microsoft 365 pour creer:
»Des présentations professionnelles:
ORapports, assemblées générales, supports de
et | formation, etc.
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Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format de laforme ) Dites-le-nous

A
7 v % s : . v b
L ) = IS - ~ > | o
Apergu Apparalire Stores Damie Dissolut Entrée brusq.. insertion furt _ Barres aléato Forme Effets
ccent

d‘accentuation d trajectoire: d'effet Animation

IR AN ERLS AN ASA) l, AR A

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

Effets Animation des Options Volet  Déclencheur
e sortie jec s

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.

Accusd  Wsertion Dossin Création  Transit lons  Animations  Diaporam Affichag D
* * k r * - * | W | B [y e £ N | 5 oeem ge:
Aoaru A Volat  Déclinchaur Apeosdn | (7] purde
Animation
" A
* /s ,k >
Apergu Apparaitre Stores Damier Dissolution i... Entrée brusq...
Apercu Effets d'entrée
) °
i v —r
Couleur de r... Couleur de p... Agrandir/rétr... Couleur du tr..  Rotation E"ets' Animaﬁor_‘ des
de sortie trajectoires
Effets d’accentuation Effets de sortie Animation
Démarrage :
=
o))
o
B¢ Volet Déclencheur Reproduire Durée :
effet  Animation I'animation
Animation avancée Minutage
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Accuell  Insertion Dessin  Création  Transitions  Animations Diaporama  Enregistrer  Révision  Affichage  Format de l'image @ Enregistrer () Commentaires
-:\* 5 * = - 3 A ,": . 2 \J. % -{"; Dématrage
it e A R e s et i Hacioves Animation Formcion Do
v \p’ k) 2 > 9
X T K &
Apergu Apparaitre Stores Damier  Dissolution i... |Entrée brus... Options Volet Déclencheur
defie) Options d'effet
Apergu Effets d'entrée Animation avancée
Sens
v | Apartir du bas
X A partir du coin inférieur gauche
¥ Sranes e 24 v Au clic A partir de la gauche
@ Durée : 00,50 Avec la précédente , Du haut vers la droite
Aprés la précédente A
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.
’ ,
EFFETS D'ENTREE.
Accueil Insertion Dessin  Création Transitions  Animaj A :
( % x | X
Courbe vers. Flotrant Spirale Rotation de...

o X | & % X

Apergu Appe aitre Stores Damier Dissolution i... Entrée brus... %
2 a
4 74"7 - AV - pr
< ;-;( I & >
Insertion fur... Barres aléat... Forme Fractionner Bandes *

v

Effets d'entrée

X

Développer

Modéré

Rotation
au centre

"

Zoom simple

Captivant

*

Boomerang

x

Toupie

Flottant entrant

*x

Etirer

%

Rebondir

x

Spirale

Zoom

x

Teurbillon

*

Agrandic Elever

o1 tourner

Gendrique
de fin Courte vers Flottant
le haut
A
Rotation
de base

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

- Depuis le bandeau du haut, les effets défilent horizontalement ;

- Depuis un menu qi se déroule vers le bas.
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Y U A A
- < -
* * %k >
Apparaitre Stores Damier Dissolution i... Entrée brus...
b o
Effets ‘entrée
De base
b ’ A =ry
e ~ . -
=%
v - » - =
‘ 2 -
Apparaitre Stores Damier Dissolution  Entrée brusque
interne

= A A
=% . %
y b1 ¢

: R F A
sertion furtive Barres Forme Fractionner Bandes
aléatoires
Coin Roue Balayer
Discret

F K X K

Modéré
\L’ A \C S
N K 'f .
Rotation Flottant entrant Agrandir Elever Tourbillon
au centre et tourner
Zoom simple Etirer
Captivant
Ay o\V% \//
Générique
Boomerang Rebondir de fin Courbe vers Flottant
le haut
< ’(“ ' : CAD
Toupie Spirale Rotation
de base

L'effet d’entrée est I'effet que I'on

EFFET D'ACCENTUATION.

De base

applique en premier sur une animation.

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

MNantivant

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:

cx K X ¥

® »
n  Création  Transitions Amimetions Dioporsms  nregistrer  Révision  Affichoge @ Ervegistrer | (O Commentores (G
- 4 * W g . Dénamoe
Satve Evers 00 C
- ot o
mation © Mise enformede ..
o x
3 x K X ¥ . I
o ol - Sl e SR e et Al [ Avnsiondw | Optios  Wiet _ Diclanchewt
orvte | torn metion
Animations O Mise e di
d $ X
; ,

Effet d’entrée fouet
_
® 0 @  Evegistrement stomatiy » BY2vyC - PPI55-Mac04.potx egisirt da h {Cmd + Ctri 4+ U) &
nnnnnnnnnnnnnnnn Dessin  Création i imati Ervegistrer  Révision  Affichsge @ Envegistrer ([0 Commentaires
8 * ¥ ¥ w @ Dbmarrage : sl

sotiens ot Dde 7 o
................. et Ani
I imations ©  Mise enforme de l'
l & pentic - x

Effet d’accentuation souligné.

Vidéo :
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EFFET DE SORTIE.

2 =1 = e Modéré

> =
De base > “.1 ’*\l' oy
: _ | *x7 * *
= A \A? A = ‘ R
e ~ - @ik
—2% v - = Rotation Reduire Flottant sortant ~ Rétrécir et Chute
N I\ R au centre faire pivoter

Stores Damier Disparaitre Dissolution  Sortie brusque

externe 2 R VAV
— .' X A A * ~ *
B

- ‘ ' ~
} \ Tourbillon Zoom simple Etiré

.

Sortie furtive Barres Forme Fractionner Bandes Captivant
aléatoires

,””‘(\ &~ * \* * “\. *

=/ V- =7,
Générique
Coin Roue Balayer Boomerang Rebaondir de fin Courbe vers Flottant
le bas
Discret

I o
AR E | XEKX

) . ¢ ~
Toupie Spirale vers Rotation
Contracter Fondu Rotation Zoom I'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 O Dites-le-nous ¥ Partager ) Commentaires
* r -A- "A: . v ﬁ' v S v ,‘* i’z Démarrage
Pissolution | Entrée brusq... Insertion furt... Barres aldato Forme Effets Effots Animation des Volet [ Reproduire Durée
d'accentuation de sortie trajectoires effet  Animation I'animation
[Animations| o
P Lire tout
ANIMATIONS
1 k& % PowerPoint est un outil d...
PowerPOInt pour CIUOI falre 2 2 & % Des présentations profes...
- . 2 % Rapports, assemblées gé...
I 3 & % Des diaporamas:
1 . . ’ . .
» PowerPoint est un outil de présentation inclus dans 3 % Familiaux, vacances, voy.
3 % Pour diffusion sur Internet

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

*)|  »Des diaporamas:
3 v'Familiaux, vacances, voyages, etc.
2 v'Pour diffusion sur Internet.

¢ 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.

‘ Démarrage au clic

Entrée par le bas

Durée 0,5 s

Transitio Animations Diaporama Révision Affichage () Dites-le-nous  Partager L) Commentaires
- . =
* - * - - v \ﬁ v v v v DémMgge :  Au clic >
L ”\ > -
lution ... Entrde brusq... Insertion furt_ Barres alédato Forme Effets Effets Animation des Options  Volet  Déclencheur (© purée 00,50 .
d’accentuation de sortie trajectoires d'effet  Animation et <
Animations o
P Lire & partir de T+ 3+ X
ANIMATIONS

1 & % PowerPoint est un outil d

PowerPoint pour quoi faire ? | g ey
3 & % Des diaporamas.
1/ « PowerPoint est un outi 2 ion inclus da 3 B Cumls; mcemces vy
. W Pour diffusion sur Internet.
Micros creer
R >Les 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)

» # PowerPoint est un outil d...
& % Des présentations profes...
% Rapports, assemblées g

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

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

»Des présentations professionnelles:

QORapports, assemblées générales, supports de
formation, etc.

»Des diaporamas:

1
2
2
3
3
3

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

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

Vidéo :
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OPTIONS D’EFFET APRES L’ANIMATION.

P> Lire & partir de 4+ X

PowerPoint pour quoi faire ? (exemple)

2 &k & Des présentations profes...

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

»Des présentations professionnelles:

QRapports, assemblées générales, supports de
formation, etc.

»Des diaporamas: l

v'Familiaux, vacances, voyages, etc. T amm mm
v'Pour diffusion sur Internet. O utres couleurs...

Apeés l'snimet.. o 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 Durée 0.5 s
\ 4

Animations © Miseent

B Lirw & parti d +

1% % Fowerfomt es: unouth d.
2 % % Des présentations profes.

Démarrage

PowerPoint pour quoi faire ? (exe

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

»Des présentations professionnelles:

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

Estompé en gris aprés I'animation

Animation avec estompé gris aprés L'animation.

Animation avec sslompé gris apes 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.

NG G e ue v o~ p——

PowerPoint pour quoi faire ? (exemple) ErET

- 2 . v 5 3 k 5 Des présentations ?mies...
- gPowerPoint est un outil de présentation inclus dans i
365 pour créer: R

ORapports, assem énérales, supports de
formation, etc.

»Des diaporamas:

v'Familiaux, vacances, voyages, etc. o r—" )
v'Pour diffusion sur Internet. Sl e
.

A partir du coin supérieur gauche
Démarraget A partir du coin supérieur droit
Finendouct A partir du coin inférieur gauche
Aeboncie il partir du coin inférieur droit

£
F

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

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

Démarrage en douceur
Fin en douceur

Rebondir fin

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

P Lire 1a sélection x

PowerPoint pour quoi faire ? (exemple 4)

* PowerPoint est un outil d...
Des présentations profes..,

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

»Des présentations professionnelles:

QORapports, assemblées générales, supports de
formation, etc.

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

Propriété : A partir du haut |

i

+ Options d'effet

v'Pour diffusion sur Internet. il i

A partir de la gauche

Son: % .
A partir de la droite I

Démarrage ¢ A partir du coin supérieur gauche
Finen douct A partir du coin supérieur droit
Rebondlie fity 3 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 a partir de + X
ANIMATIONS {

|
Powerpoint pour quoi faire ? 1 & % Des présentations profes...

% Rapports, assemblées gé...
% 9 Des diaporamas:

% Familiaux, vacances, voy...

% Pour diffusion sur Internet.

o« PowerPoint est un outjl 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.

NN

Son [Aucun son)

Démarrage en douceur
Fin en douceur
Rebondir fin

5 secondes (Trés lent)
3 secondes (Lent)

2 secondes (Moyen)

1 secondes (Rapide)

Durée v 0,5 secondes (Trés rapice)

05 . secondes

v Minutage

Démarrage :

Délai =
Répéter : (aucune) . ‘
Revenir au début aprés lecture
Cliquez pour ajouter des noles » Déclencheurs
= Notes 8 Commentaires m e B = w— + 7% M4
Le minutage précise le démarrage (au clic, aprés la v Minutage
précédente, etc.), la durée, le délai et la répétition.
Démarrage :  Apreés la précédente =
Démarrage (a droite) : -
\ ; 7 Durée : 0,5 secondes (Trés rapide) v
e Apres la précédente ;
e Durée 0,5 seconde ; Délai : 0 * secondes
e Délai 0 seconde ; . A
s s Répéter : (aucune) v
e Pas de répétition. ‘

Revenir au début apres lecture

v Minutage

pémarrage : ISR,

Avec la précédente
Aprés la précédente '

PowerPoint pour quoi faire ?

¢/ « PowerPoint est un outil de présentation inclus dans Durée :

Microsoft 365 pour créer:
»Des présentations professionnelles: Nélai n * | carnndac

ORapports, assemblées générales, supports de
formation, etc.

*  »Des diaporamas: 5 secondes (Trés lent)
v'Familiaux, vacances, voyages, etc. ; -
vPour diffusion sur Internet. 3 secondes (Lent)
asn 2 secondes (Moyen)
N — 1 secondes (Rapide)
v o v 0,5 secondes (Trés rapi)
o = —i( 05 . secondes
» Dédlencheun — 4 -

Yo Yooy |- (T p——— T~

Clgues pous moutar des noes

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

Animations (<]

P Lire a partir de ‘P* x
ANIMATIONS
0 ® 3 PowerPoint est un outil d...

PowerPoint pour quoi faire ? 3 § ¢ Ot prlssniations profes

1 J Rapports, assemblées gé...
2 & % Des diaporamas:

¢/ « PowerPoint est un outil de présentation inclus dans 2 % Familiaux, vacances, voy...

2 % Pour diffusion sur Internet.

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

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

Aprés I'ani. Ne pas estomper

" Diapositive avec animation o o
¥ Minutage

Démarrage :  Aprés la précédente

Cliquez pour ajouter des notes Durée 2 secondes (Moyen)

Nalai o * _sacondac

= Notes  #8 Commentaires f B - oe— + 78% (3

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.

Accuell Insertion  Dessin  Création iti i Révision  Affichage |/ Dites-le-nous #* Partager {7 Commentaires
Nz 3 = #r = ; ¥ - r *. - X% < [> Démarrage : Au cic
1% < . * ’ dok . 132,
Apery Soomearg  Webonss Oledcmus & Cowbeveer.  Dégd | Metowensr | Flomtint Tousie & Debdase P Maprode | () Ounde o000
I A ; Animations -]
: P Lire & partir de x
Cauleur 00 Couew Ayananrevicy Covew du vait Rotazon ANIMATIONS
remoiusge e poscs

1 & S PowerPoint est un outil d..,

PowerPoint

'« PowerPoint est un outil ¢ =
Microsoft 365 pour créel”
»Des présentations pr¢ 3 A ' i
QORapports, assemble k k

formation, etc. Lt Benod nam il o lirmsdig Phone
»Des diaporamas: i i !
i i |
v Familiaux, vacance: i' i = k e

YPour diffusion SUP I| mwssr  ousws  tasr s opuion

o l'shier

1Y)

son {Aucun son)

¥ Minutage

Démarrage A ciic

Cliquez pour ajouter des notes Durée 1 secondes (Rapkie)
Ndlad n *_sacondes
=Notes WBCommentaires BCH 28 & - - + 7% B3

OHRBC AR "1 2L OGRALOD - 0@
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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  Insartion Dessin  Création  Transitions  Animations Diaporama Révision  Affichage  Formatdelaforme ) Dites-le-nous # Partager | ] Commentaires
YR~ i < * . A Damrrage :
Apargy Aprerstrs  Sres = Dreusiston L. Srirés Sr Couearde_ Agandiestr Volnt Reprodure Durée !

o, nimaticn V'animation

Apersu Effats entrde Etfets daccertuation Aninatisn Arimation evencie Mimtage
Animations (]
P Lire tout

T — PowerPoint pour quoi faire ? (exemple modéle) s
. > 1 & % PowerPoint est un outil d.
= -~ - 2 & % D tions profes.
«PowerPoint est un outil de présentation inclus dans 2 asenbites s
Microsoft 365 pour créer: g,
2
Effet d’accentuation rotation sur I'animation 1.
Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage 0 Dites-h 2 Panager [0 Commentaires
’ * — * . lr A Oemarage:  Auche
Aoy spaaraitre .. Enerde bus Coseurder.. Caulews o a a0 @ Ourée : 02,00
""""" Animalk;ns o
P Lire & partic de + x

1 & % PowerPoint est un outl d
2 & 3 Das présentations profes.

JRR— PowerPoint pour quoi faire ? (exemple modéle)

ePowerPoint est un outil de présentation inclus dans % o smenier

Des diagol

Microsoft 365 pour créer: 3 b

% Pour diffusion sur Internet.
»Des grésentations professionnelles: 4 b Poweraimtestin ot
Ajout d’un effet en 4 qu’il faudra déplacer derriére le 1.
Accuell  isertion  Dessin  Création ol Révision  Affichage ' Dites-le-nous Partager 7 Commentaires
s ¥ + * kA Dimwragn=  Muchc
it | | I bl pkit e = S S Voimeim see s ontone Yok Diclehmn © owte
Animations . (]
P Lire 3 partir de + x

e PowerPoint pour quoi faire ? (exemple modéle)

1 & 3 PowerPoint est un outil d.

% Rapports, assemblées g...

. ePowerPoint est un outil de présentation inclus dans L Epa,
Microsoft 365 pour créer: 3. & P o sr s
»Des présentations professionnelles:

a4 PowerPoint est un outll d..

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

DB VYO - 2 PP365-Mac2.ppix

Accueil  Insertion  Dessin  Création i D Révision  Affichage ( Dites-le-nous 2 Partage

Dédencheur () Duree : 02,00

,,,,,,,,

r S . . =" 38" %
Apgacatre stons > DissoNtin 24130 AGranckNr.. Couew dut_ | Mecamon 2 Anim es  Optice: ~
o sortie rajectair >
i Animations <]
P Lire 3 partir de T+t + X

— PowerPoint pour quoi faire ? (exemple modéle)

1 & PowerPoint est un outil @
2 I
. *PowerPoint est un outil de présentation inclus dans o
Microsoft 365 pour créer: S o
a Y Pour diffusion sur Intarnet

>Deg nréc‘fnt‘ationc professignnelles:

L’animation d‘accentuation (en jaune) a été déplacée et porte maintenant le numéro 2.
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P> Lire & partir de 4+

ANIMATIONS

1

oL % PowerPoint est un outil d...
2
2
3
3
3
4

* Rapborts, assemblées g...

¥ Des diaporamas:

Y Familiaux, vacances, voy...

Y Pour diffusion sur Internet.
PowerPoint est un outil d...

X

L}

AJOUTER UN EFFET DE SORTIE.

Accuell Insertion Dessin  Création Révision  Affichage
- v A )
2% * K* % * A
Apergu tepweie EEEY Dumier  Dtidausen L Enirie o Couess G4 Agrarsiivitr,
Aoergs Effots dentrde Effote d'accontuation
g | PROWRTEOITE 5t un Gl o prismstarian inchys dane
Mcronaf

52

2

showerboit st un cut de pr

PowerPoint pour Quos

0

Formation, mic

Des has.
<RIy, VOzaTCes, Vaya3es, ooc

<Feur difuien er lstamat.

Astennusmion eastioe. dr st 4

e 2 .
ORaggorts, assembides ghrdrales, sipoorts se

formation, etc.

i faire 7 (evemple &)
s inddes do%s

»Des diaporamas:

Animations

P> Lire & partir de

g

ANIMATIONS

O~ DB P OWWONA

5% PowerPoint est un outil d...
PowerPoint est un outil d...
Des présentations profes...
Rapports, assemblées g...
Des diaporamas:
Familiaux, vacances, voy...
Pour diffusion sur Internet.

PowerPoint est un outil d...

L
A
r 3

"

% VIRV

X

L *@é?":?&%h?éﬁ&h‘s%gssionnelles:

PowerPoint pour guc

ePowerPoint est un outil de pri .
Microsoft 365 pour créer:

»Des présentations professio 2,(
ORapports, assemblées gér v«

v'Familiaux, vacances, voya

(X

T & X

> Lire & partir de

ANIMATIONS

1 & % PowerPoint est un outil d...
& & Des présentations profes...
 Rapports, assemblées g...
J Des diaporamas:
* Familiaux, vacances, voy..,

3
3
4 &
4
4 s Pour diffusion sur Internet.

B PP365-Mac2.pptx

Format de laforme ) Dites-le-nous # pPartager  OJ Commentaires
| = 3 | b
ez De base | so-id Durde
o, i - Vinuage
- - ~ Animations
~ v ~ o =
i
Darver Diarstre P Lire tout

Déssalation  Eortie beusan
steee

ANIMATIONS

<A * PowerPoi il
e - r f 1 owerPoint est un outil d..
o ’ 2 h = PowerPoint est un outil d...
i Sk S 3 % 3 Dos présentatons profes...
rink 3 % Rapports, assemblées g
5 4 h % Des disporamas:
| + 4 % FamPlaux, vacances, voy..
4 % Pour diffusion sur Internat.
Rau [
C LS NAY
,*< k K |
L]
OaEacie Fond ccn e J Le texte ou Fobjet o'doigne progress
Motérs dispareh
H H )) * ; :
vPour diffusion sur Internet 4 ¥ *

Pour ajouter un effet de sortie, sélectionnez
I'animation, puis cliquez sur un des effets de
sortie ; ici ajout d'un effet zoom.

PowerPoint ajoute |'effet de sortie (étoile rouge)
en 5 ; il faudra déplacer cette animation derriére
I'animation 2 (effet d’accentuation, étoile jaune).
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VII - DESSINER UNE ZONE DE TEXTE.

Enregistrement sutomatique QEIIID @& B2 _ D PowerPoint-prest.pptx
Accuell Insertion Dessin  Création it imati i Révision  Affichage (._.) Dites-le-nous 1 Partager J Commentaires
¥ [T Disposition v . 0
v viBH~ v
48 i ] O (i
Nouvelle t image 7 Réorganiser 4t Idées de
diapositive [] Section ! A Q apdte conception
| O Dessiner une zone de texte o
COT R

PowerPoint pour quoi faire ?

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

o] v B ~ DD”

Image I'T\T Réorganiser

rapiae

Dessiner une zone de texte

Largeur : 142 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
}I; ﬂ v g""‘”’“’"“ ¥ calibri (Corps) v18 WA A A Evise = By o=y B B
Ay {2 Rétablir
S doke Haenv ST Sex M2 |2 .A- @E== U@ SSmetren, | tweps af
Uneddomptinn. ] 10
10,5
Lo praphicues sont s e e tente. 1
12
6 PowerPoint pour quol faire 7 14
> * PowerPoint est un’cum de présentation INCus cans 16 B ™ =
Vo s s 4. owerPoint pour quoi faire ?
PR oo 24 . . "
o G o . ° « PowerPomrmt un outil de présentation inclus dans
Microsof 2 pour creer:
¥ oo ; »Des p 4« [tations professionnelles:
* | sttt ot d it e | | LS QORaf ;. i, assemblées générales, supports de
- O— forn ss 1, etc.
+ Rapports, assembides géndraies, formation, 2 < 60
S i - »Desd 4 amas:
e mm—— 2 v'Fan ” «, vacances, voyages, etc.
" 5 vPou s Jsion sur Internet.
Ou acheter Microsoft 365 7 96

o

Famoe | Diapositive avec animation
x (Microsoft, FNAC, Amezon, - '
com, enc.) o Gane beutaues

spacalsies.
+ Pus téscharpement
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APPLIQUER UN STYLE RAPIDE.
Accueil Insertion Dessin Création Di Révision Affichage Format de laforme Y/ Dites-le-nous ? Partager 0 Commentaires
" ) oesposition v Calibri A A = — = ] B A —

v (Corps) -8 A A A = =v = ] iC - | v 0

v —\ £7 Rétaviir = B u ,dﬁ S =i B
M Nouveile [ AVe Aawv v A s v [fe Convertir en
5 dispositive ] Section v G 7 5 % x x fvaa 7 A S=== -3 rophique SmartATt tyles de thé
I ™ (
- | Abe Abe Abe Abe Abe
-y

formation, etc.
»Des diaporamas:

PowerPoint pour quoi faire ?

¢/ « PowerPoint est un outil de présentation inclus dans

Microsoft 365 pour créer:
»Des présentations professionnelles:

: QORapports, assemblées générales, supports de

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

)

. ‘ 7
B & 3
3 R R

‘DoRE0o0n::
B B

Abe Abc Abc

Abc

(

8
G0

ABC

Abc
Abc| ke

Autres thémes de remplissage

Abc

b
g.

-~
A une zone de texte on peut assigner un style rapide.
, . . ’ . ] .
Sel_ectlonnez If_a zone de texte, cliquez sur l'outil styles s .Q. Remplissage de forme v
rapides et choisissez un style. L
r Styles  [2Z7 contour de forme v
rapides
Dessin
PowerPoint pour quoi faire ? lr d PowerPoint pour quoi faire ?
° '« PowerPoint est un outil de présentation inclus dans | [ * PowerPoint est un outil de présentation inclus dans
Microsoft 365 pour créer: Microsoft 365 pour créer:
»Des présentations professionnelles: »Des preésentations prc:fessx(’)npelles:
ORapports, assemblées générales, supports de QRapports, assemblées aénérales. sunports de
formation, etc. formation, et
2 »Des diaporamas: »Des diaporamas:
2 v'Familiaux, vacances, voyages, etc. v'Familiaux, vacances, voyages, etc.
2 v'Pour diffusion sur Internet, v'Pour diffusion sur Internet.
PowerPoint pour quoi faire ?
« PowerPoint est un oytil de présentation inclus dans
Microsoft 365 pourg Sac:
»Des présentationss “nnelles:
QORapports, assemblee 3 .S, supports de
formation, etc.
»Des diaporamas:
v'Familiaux, vacances, voyages, etc.
v'Pour diffusion sur Internet.
La zone de texte est déplacable.
Vidéo : insérer des fleches
https://www.cornil.com/atelier-PowerPoint-2025/videos/PP01-f[%E8ches.mp4
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VIII - GESTION DES IMAGES.

INSERER DES ICONES.

B PPISB-Mac3 ppts

Accusk  Imsertion Dessin  Création  Transiions  Anmations Dapoama  Réwision  Affichage ) Dites-le-nous

Chguaz pour ajcus des noss
Annuter

wive 4 3 40 Frangoly [Francey (g Acceseititt : coneuter nos recommendatn 2 Noss O Commemaes 22 W T - e 4 136

Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage ¢

L‘L‘EI v E' v v @ ; v [ Tétécharger des compléments ro v 65 i/;] v Z‘—[i] v [I:D v

Nouvelle Tableau images Capture Mes compléments v Formes Icdnes Modéles SmartArt Graphique
diapositive d'écran 30
Diapositives Tableaux images Compléments lustrations
g WWALCQITLLM [ PSS

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

idéesdec.. Images.. @ Animations

Images... @ Animations Mise en for... Idées de ¢... Images.. € Animations Images... € Animations Mise en for..,
Ll ti Images v
Images  Icdnes v Images  lcdnes v Images  Icdnes v llustrations mags
' Professions X nombres X I ) I

(3)
8 &
(A

(6]
0 0 ©
o
e

,
-

&
foky
o

i

&
P 5 @ W >,

8 & & © 0 © & & — 1N
" & E:Zl 3 pil BSval e ’,

B & & 4 @ il Gl IR //

A \
B -
Annuler Inséger (1)
q \- Annuler Annuler Annuler

Choisissez ensuite une icéne dans une des catégorie voulue.

[ &)
()
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aQ

meges_. @ IldéesdEc..  Animations

IcBras

Images

L. 2

Brillant

»
Al

[E
B

Annuler

Cliquez pour ajouter un titre

Vous avez le choix entre des ic6nes et des illustrations ; ici un petit échantillon.

INSERER DES PHOTOS.

INSERER UNE PHOTO DEPUIS UN FICHIER.

Envogistrament autematique @ o (AN < B D PP365-Mac3.ppix Q@
Accued  Insertion Dessin  Création o Reévision Affichage ) Dites-le-nous £ Partager .- Commentares
[ ﬁ‘i 5 @ e . v | T3 Teocharger des compliments ‘rk, < L—g y =t —ﬂ] v  EO- /7 u m /q v "— =1 _';‘_—‘ TC~ 3~ (\C‘ %
ﬁt::-:'l:' Tableau xg Navigateur de photos... b Formes leloes mg;kx SmartAn Oraphique 2oom Commentaire :hhl::t- v;—; :{:::‘:. WordAn I::\:':l :\:r:::::: Onjet Equatien 5yl Vidéo Audie
A 5 £7] images stockées..
i 3 a £ Images en ligne.. E S Z [
Accueil Insertion Dessin  Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage
T p— - | i Ttéléch 4 16 L_'! t{) < N _m
| - v v ] arger des compléments v v v v
L] | el S O"% DB~ |
Nouvelle Tableau . Formes Icdnes Modeéles SmartArt Graphique
dsoceliive {24 Navigateur de photos... ~ 30 Bas
Diapositives Tableaux era partir d'un fichier... Mustrations
Fcl Images stockées...
4 Insérer des pt
Fé Images en ligne...
__
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IEJ" atelier-Te...
B9 captures... < = v TV 53 Images @ Q
B cilac
Nom Date de modification - Taille
B3 fiches-pr...
8 Sites > £ Claire 7 février 20213 13:35
J% Musique > B3 fonds Lille 29 ao(it 2020 2 13:36
, : v [ fonds 28 aofit 2020 & 18:23
& [OneDriv... — - - :
PH solidor3646.jpg 3 novembre 2018 a 16:52

al Images =d IMG_3640.jpg 3 novembre 2018 a 16:34
= Bureau El IMG_5360.jpg 1 novembre 2018 a 11:06

. Bl IMG_5299.jpg 31 octobre 2018 a 11:04
G} yvescorni - IMG_5295.jpg 31 octobre 2018 4 10:49
@ Downloads = IMG_5292.jpg 31 octobre 2018 4 10:47
2 Applicati = IMG_3339.jpg 30 octobre 2018 a 15:07
: = IMG_5186.jpg 30 octobre 2018 & 13:57
B3 Parallels > [ Lille Citadelle 18 septembre 2013 4 08:59
™ Vidéos B DSCN5573.jpg 1 mai 2009 a 15:47
{5 Films
B3 synchro Options Annuler Inséref\

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

® PowerPoint Fichier Edition  Affichape insérer  Mise enfarme  Organisation  Outils  Disporama  Fenétre  Aide 0O 2 @ @ Y1 @C @ & Faegis T yvescomi Q 8B
@009 Evcgstumemtavtomatiove O D B 9 v C - PowsrPoint-01.0ptx _ Enregiatrd dans mon Ma: QU Recherchar (Cmd + Ctrl 4 U) %
Accued Insertion Dessin  Création if i i Révision Affichage Format de I'image @ Enregestrer D Commentares (% Partager v
3 o BR~ v Bg. = Z. - | 5 i Gn. Ba. A1 2em A7 O, O
Es - E3 K| = - . - e (L & 25! b il e o - 1 - 10 vsese- s6z1em 2 J Y |

Rmtrar Geeroctions Coulur  Effets  Transparence Dordure  Ettets Texte. Armcer Hecuer  Volt  Réceganimer Algne 0 Reger T Ligesr: | 2188cm o Vit Animer an tant
Farrarn-plan artiutiquns R an Pimage d'age ar Slacton  ms oojets - ot > v Fer

Cliquez pour ajouler des noles

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.

® 9 @ cEveglstrement automaticue (D () Dv G o PowerPoint-01.pptx _ Envegisiré dans mon Mac ~
Accueil  Insertion  Dessin  Création  Transil imati D gi Gvisi Affichage  Format de I'image @ Enreg|
> o 4%~ S~ W E Py :
»’ v v [l v e v A, v prt) v 8 4 E vy v v Hauteur : 16,21 cm
Ed - WO EE e B W E 11 zien ¢
Retirer Corrections Couleur  Effets  Transparence Bordwe  Effots Texte Avancer Roculer Volet Réorganiser Allgner 4, Rogner = (argeur: 2159em O
I'arrigre-plan artistiques X3 de l'image d'image Alt Sélection les objets =X - X
Apaster Styles d'images Accessibiité Reorganiser Taille

Pour rogner une photo, sélectionnez la photo.

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

_IZ[kV II:] Hauteur : | 16,27 cm
A

—
Rogner — Largeur: 21,69 cm

< DNECD>

Taille
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Poussez vers l'intérieur les zones que vous voulez couper.
Notez que vous pourrez revenir en arrieére 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 Miseenfome Organsation  Outis  Diaporama  Fendtre  Aide

® 2@ cnegmemontatonaigue I (R

Dessin  Création

l!’_'i . [E) biagositicn «
(] metantic

Nowele
aapomtne (O] Secton v

O £ ¥ &
© PowerPoint-Ot.pptx _ Enragisted dans
Accueil  Insertion Transitions

2 Rechercher (Cmd + Cirl + V)
Révision  Affichage  Format de Fimage @ Enregistrer
X Bg] « B Fomes v Oa
- g
<

. =
le B | =
i PR 8 3
9 " e Image [X] Zons detexte  Rhopativer Styles [ J Campmens  Concepteur
e Emarthet rapdes ==
P " p— !
Format de l'image Concepteur

Les tours Solidor

M e C @ BN fringas B yesscomnil QB
on Mac ~ &

© conmenares

(-]

Cliquaz pour ajouter das notns =
r Eranc anceh  Fo Accessibilts Y8 rece (P Notes {J Commenaices B 88 (M o . o
Ajoutez le titre, choisissez éventuellement une proposition de mise en page depuis le concepteur.
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& PowerPoint Fichier Edition  Affichage  Insérer  Mse enforme  Organisation  Outis  Disporama  Fendtra  Aide 0O Z > @ YI @C @ © Brmes T ywscomil Q &

@0 @ rozsiremantavtoratione (I () B 9 v PowerPoint-01.pptx _ Envegistré dans mon Moz Y Rechercher {Cmd + Ctrl + U)

| Accuell inserfion Dessn  Création a Révislion  Affichage  Format de I''mage @) Enregitrer () Commentaires (& Partager -

]. & e P u) 1.4 i =
[ o vt - ] v  rormee ~ On . 2 2 3
M {3 Reesbr > o L4 1 i
= Nounlia Image  [x] - Rhargariear Styles [ Comptbents  Consestew
v dapastme L] Section ~ [E] Zeoe de tavte Kol 4

Format de I'image Concepteur (<]

Les tours
Solidor

Ciquez pour ajouter des notes.

PowerPoint  Fichier dition  Affichage Insérer  Mie enforme  Orgensation Oulils  Diaporama  Fendtre  Aide

Errogmiremant sutomatize I () & P ¢ PowerPoint-01.pptx _ Enragistré cans mon Mac ~ Rechercher (Cmd + Ctrl + U)
Accusil  Insertion  Dessin  Création i egh Révison  Affichage @ Envegistrer () Commentaires
it ~ P ® <> . I f e — - — =
- B B, - @ B OB (v - t B B 43 m@ma 1 1
Nouvelle Tatdeos o5 (odnes Moddes SmartAnt Graphiaue Zoom Commertave Zone En-tite et WordArt Date et Numéro de Objet Eauaon Vidto Audo
dagositie = gateur de photos... 0 s texto pled o Dage hewre diapostne
F= Image & partir d'un fichier. stranin amnentsres Wit
1 Fl Images de photothéque. Mise en forme de I'..  Concepteur [}

£ Images en ligne.

| Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter us tire

« Cliquez pour ajouter du texte

*
Cliquez pour ajouter
un titre

Cliquez pour

' ajouter un tkre

« Microsoft PowerPoint.app » souhaite
accéder a votre photothéque

This lets you insert photos from your library, M)

Autoriser |'accés a foutes les photos

Cliguez pour sjouter des noltes.

L Redokreirsilietviniciobeis i isasic Ne pas autoriser

Pour le navigateur de photos il fauara aonner rautorisatuon aacces a la photothéque.
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-
& Photos Fichier Edition Image Présentation Fenétre  Aide 0O i @ Y1 @C & © I rais

ene & QD Albums partagés ® ® M
-1 10 20T AleXanara
|« B st ma0 2018 SM-pieux

& St Maio 2019 juin 2016 ~juin 2019 56 photos  Ajouter des photos et des vidéas Filtrer par : Tous les éléments v

woowte I St Tropez 2012-03
1 W8 rechpays 2010
& Tonnerre

& Toulon

8 Toulon 2007-2008
& usar

@ Yves MVP

> (5 Projets

: v &3 Albums partagés
3 3 partag
Activité

8 Photos en attente
B Ah photos 230125

I CiLAC - Galette 2025 &

B captures 2

I Captures
5 PR M il Gates 2005 2 2

men W@ Apple Expo 2008
B Apple Expo 2007
P Apple Expo 2005
W Apple Expo 2004
B Apple Expo 2003
B Apple expo 2006

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

& Photos Fichiar ddition image Présentation Fenbire  Alde 0 F &% @ Yl @C G © Eronss T ymscomi Q 8B+ O Mo 2o 210602

ece < B Albams partagés

Accuell  sertion Traneticos  Anmations  Dlaporama  Enregistrer

-t o 2015 Micxanara )
SM-pieux

i 2096 - 10 2019 105 Ajouter dos phatos a1 des vidbes

Cliquez pour ajou

« Cliquez pour ajouter du texte

& 8 B0 & captures
5 PR s B4 Gy

ﬂ_“ A opie oo 2

Ciiquez pour Souter des notes

;ﬁ-m-:.‘-euiu PREE /ceo@Re vl aasss@EThUuc@BaIUD b 5 | LT

Glissez la photo vers la diapositive PowerPoint.
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_ -
@ PowerPoint Fichier Editin  Affichage  bwérer Miseenforme Orgenisation Outls  Dlaporama  Fenbtre  Aide O Fl & @ Y @ C & T EBfwes T yesoni Q 8

T R T re— ] Dov Pawmeaiot-OLppkc _ £ dorvs mzen M

Accuel  Invertice  Dassin  Création  Trasiions  Aniwations Diporams  Crewgwtrer  Révivion  Affichage  Format de Vimage

e = = . = B s . Y
Ed - 22 ke RIVAR” | [ ¥ Er B asver % B
| et Couk: 1 Ol g Sorkss W | e | i Mg o1 - o 5 vt Artmar en et

e plan wtutigues &~ dulirege dimage ~ < — ormat Qumribre-phan

Format de I'mage Goncepteur o
g Cliquez pour ajouter un titre : S

ot g
- P
B - ~*—_r-i ] e
]
o
= e
% Claes
o
-

Chquez cou ajounnr des notms

. P e I

Vous pourrez modifier la photos (rogner, cadrage, etc.) ; vous pouvez aussi utiliser un modeéle
proposé par le concepteur.

INSERER UNE IMAGE DE PHOTOTHEQUE

[} Fichier Edtion  Affichage insarer Mmeenforme Organmation Outls Diporams  Fenbtre  Aude 0 = b & 1 @ & © Fases P yvescoml Q 8
» | - SorwerPeint-01 et _
Accuel  Inwertion  Dessin  Créstin  Transitions  Anmationw  Dikpcesma  Ereegstrer  Révition  Affichage ® Erewgistrwe () Commentaines (% Portager ~
= , P .
i - Balm.- [ )~ TT
oo o ) Navigatour do photas e L e

£ Image & partir d\un fichior.

1 = §¥ Imahes de photathigue.. Mise pnforme de .. Concepteur o
4 Images en ligne

& | Cliquez pour ajouter un titre

Chquez pour ajoster un ttre

+ Cliquez pour ajouter du texte

Cliquez paur souter des nokes

' -
“ Cliques pour sjouter un
)

% = ; o W & g
_
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Cliquez pour ajouter un titre

« Cliquez pour ajouter du texte

quez peur ajouter dos notes

7 Not
__ __

Images.. @ Mise en for Concepteur

images  Icdnes v

0 66 <

Vous pouvez aussi insérer des images depuis la phototheque Microsoft.

Cliquez pour ajouter un titre

« Cliquez pour ajouter du texte

lquez pour sjouter des notes

B Accessbat : consulte

Images—. € Miseenfar.. Concepte:

images

-
&  PowerPoim  Fohir  Edtion  Affichage  ineérer  Msewn bome  Orgensation  Cutls  Olgorsns  Fendtre  Aide O s @ YN @C @ T Brwps T ywomi QB
P T o—C Y v 0 PowaePRie-1 peen
Accusil  Wsertion  Dessin  Crbatien  Transitions  Amimations  Dioporama  Evvegiower  Révision  Affichags  Format de

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

Internet Internet Site Internet

& Microsoft Bing photographe llustration Https

photc&raphe

photographe identité

photographe mariage

photographe professionnel
photography life

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

photographie sous-marine

B & [D V. < Q A A =,
—1 Importé a par...rnet Explorer v {J annuaire & Apple @ CA59 & capca [ Cilac v ’) Google Maps ‘ Informatique [

n Q internet - Recherche

(Z#) Obiectif ‘\) ( ) Vodele Pour ) ({is Reporter- \) (G Appareil Photo ) (@9 Le
N Photographe / \N Photographe/ X Photographe / \8 Professionnel P (_._ Photd

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 l'adresse de I'image

Copi I'image
Copie? le sujet

Partager...

=3 lapageixe.net
B

E-J Recherche visuelle Enregistrer @, Afficher I'image |2 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 ion 5 an Irgantsaticn 10 200/BMa e ) Frangas = yvescornil
0O Irngummimonstios B QB Qv O o PownrPoint-01.pptx _ Enregist )
Accueil insertion  Dessin  Création 9 Révision  Affichage  Format de I'image @ envegistrer [ Commentaires (I
X 3 oispositian « — e -
- R ¢ ‘ Grotask « B formes v o . pe P T
] e | {23 Réabir S| O \ro’ el
Coler o Nousile m99% 151 Zane ca tex Réccganiser Style [ CompMmants  Conceptewr
¥ Sagositiee [] Section v — [Z] Zone ce texe e
—
Concepteur o

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour aouter des notes

5 Accewibits | conuiter ros recommandst ) dotes () Commentsives ()
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STYLES D'IMAGES

TR STCfer

ArfiGhages  fserer  Wiiso en rore Oy i Al
o Outils o Faretre =
# 0@  coegistromestastomatiooe (D 00 S 0 .
E 5 PowerPoint-00.pptx _ Enreqietr e
# : " . _E Qistrd dans mon Mac ~ )
cuell insortion  Dessin  Créstion  Transitions  Amimations  Di = bidiin
= - S 9 Fermat de I'image
iz w & ' =
27 bd-89- Q- = Pz = =
bl sl =/ m= = a - D I E
[ varntier | Corctivns Goueur EMats  Transparance — — i i I[_" =1 T %
| vari . - = 8
/ tiguas [ g Bordure Effats Te A :
Aty & da Firmage dlimage el fvancer Reculer . Velst Ddorg T Aligner o~
e r . p— i -

Accessibiled
Réorganiser

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

. Enregistrement automatique (I (A B D v @. PowerPoint-01.pptx _ Enregistré dans mon
Accueil Insertion Dessin  Création Transitions Animations Diaporama Enregistrer Révision  Affichage Format de I'image
o Bl BB Bd B Z- @ K2
gd ¢ e8- B X g , 2@ &=

Retirer Corrections Couleur Effets  Transparence - - Bordure  Effets Texte Avancer Reculer
I'arriére-plan artistiques £l v de I'image d’image Alt

N
Ajuster kswles d'images Accessibilité

-~ a "N

FORCNgre

Vous pouvez appliquer un style a une image (entourage, cadre, etc.).

75

Rampe de Lancement 207



Microsoft PowerPoint pour Mac

Styles d'images

8 - Al v B v On . |
-/ 2% Ay C* EO
r Reculer Volet  Réorganiser £
Sélactiol s objets

L&
E—

Sans contour

Couleurs du theme

ikl |

Couleurs standard |

&2 Autres couleurs de contour...

|
= Epaisseur >
e
Ly .

55

== Autres traits...

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

O 8 ® Envgstumestautomatioss @ © W H S = B PP365-Mac3 potx

Accuel  Insertion Dessin  Création Révision ormat de b forme &/ Dites-le-nous

=7, [T oimosition v

verdara - v A Ll B SSR =R = | =~ v =k
£ Réatir =
Nouvsla r % ¥ g A = = 3 1 Coewertir sn

diapositive ([ Secticn v - 2 e = = 1Y graphique smaran

Prassa-papiers

Image  Formes  Zone

> Partager [ Commentaires
1 o1 | 2
B~ TA 7 v L Reeroissage de forma o=
5O~ [A] L LA = it i |
B O py : 5 Kdes da
de texin 1 Réorganiser les cbjets OneaRtion

Réorganiser 15 objets superposés

Réorganiser los obiets

O3 Arridre-plan
-] Avancer
[ Reculer

Jositionner les objots
B Aligner >
21 Faire pivoter >
Lk Volet Sélection

) Premier plan dptions de texte

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

sur réorganiser les objets.

Ateler FORGRUNANR

saison 2020/2021

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

Atelier Burautique
saison 2020/2021

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

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

533 habitants au demier recensement de 2011, la princy

aux cotés de Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq, dé

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

o e

Sur ce texte Jje vais glisser une photo. Je mettrai la photo derriéere le texte et j'y apporterai
qguelques effets artistiques.

Accueil Insertion Dessin  Création Transitions Révision  Affichage  Format de l'image / Dites-le-nous Partager Commentaires

3l

T« [T Hostew:  19050m

- Troctn o
rapides remelacement

Begner 3 Largnr ;  z888om

5

3

il

Texte de remplacement : Une image contenant batiment,

Titre 28
Clquez pour sjcuter des notes. i

La photo recouvre maintenant le texte ; j'agrandis I'image et éventuellement je peux choisir une
mise en page suggérée.
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artisticues

Cliquez pour sjcuter des notes:

Accuell  Insertion  Dessin  Création Animations  Diaporama  Réuision  Affichage  Format de I'image ) Dif 2 Pa
) 7 . K
Ed - - B Ed-
b T e
o

Accueil

Insertion  Dessin  Création

Transitions  Animstions ~ Disporama  Réwision  Affichape  Formot de

Ed ~~»-r:a§

e “" ﬁmmh

" = Bm&m.ﬁ , ;
7 )
iy i B

& Options des effers artistiques...

Et voici un des effets artistiques.

TRANSPARENCE.

Qj Options de transparence d’image...

[>]
7] &
K|
N
L
L]
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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

L 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.

| Accueil  Insertion  Dessin  Création 1 Di Révision  Affichage  Format del'image % Dites-le-nous 1 Partager () Commentalres

B -l klﬂ Bg-2| b8 | BB B BB | e v 37, '~
‘W:::_e;m Corrections. < 6 dle 18 €0 sior “vaeﬁx Réogmber Algrer G, | Ragoer = togewr: | 3387 em &

| 4 Réorgarisst Talke s =a e on rrisa-plan
:
i oM -_rb O O, FONR) FONR) ;

Nuance des couleurs

Anrer =0 tant
Q' aridre pian

S \y

: o o, vk sy v, v i
commune du nord de |
‘Iﬁ ﬁ Bl o wity Rkt du Nord et chef-lie
e o ok ol ol e m la « Cap|tale des F
i i i ol i i i ) i

2 Couleur transparente
P
G Options de couleur de [image...

a France, préfecture du
égion Nord Pas-de-Calais.
lle est, avec ses 227

17 Tere
Cliquez pour ajouter des notes

+ max

Nisoositees 16 sur 17 Francals (Francnl 2 Notes B Commontaires MEH 22 B - e

Modification de la couleur.
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Accusll Insartion Dessin  Création D Révision Affichage Format de I'image () Dites-le-nous 1 Partager [ Commentaires
—- = = o ® o '~ . = + " ~ &
= 8~ {-- PR RE r2-2-| P e R F B Pl v [t 050m 27y
=, et | b & . o U L 0 ¢ Tt : Yok &
Retrer Comnctions] oo L fer  Voiet Réorganiser Aligner oy . Rogrer T Largeur: 3387cm Volet
wribce-plan Saturation de la coule Sélection s cojets & T Largeu 387cm [ 4 ;

commune du nord de la France, préfecture du
o o o oum. My '*t du Nord et chef-lieu en région Nord-Pas-de-Calais.

- — | r la « Capitale des Flandres », Lille est, avec ses 227
o vl vl ol o, ol vl ¥

's au dernier recensement de 2011, la principale ville,
Ry & € & o 3 Roubaix, Tourcoing et Villeneuve-d'Ascq, de Lille

- ) hutres varisions » ommunauté Urbaine , intercommunalité qui regroupe 85
SEREEE Gy optorsdo oot dofice. 3t compte environ 1,2 million d'habitants.

e ter
Jamder 3311, Zeriem Pari, Lyors o Warsafle, ot 6o siow Utk
1138

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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IX - 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.

¢ Dites-le-nous

Accued  Insertion Dessin  Création Transitions Animations Diaporama  Révision  Affichage  Format de image
desarte '
- ® 2 ” —®
- *~— ° . e
o S Ceswrar ave s Dessews
S o
m oo courde tormetbee | wneligee | wee grbouite
o S —~ P o
; Word o | |
o \ /
-~ A a - — L - o
AN L A A
Excel b ) N\ —e °
I ¢ ) (@ ) Y
. = .
n e aae te s2dculs Forre wéces
x| & a
o s @
s H PowerPoint '
«
a a 0
o[y o
. -
|
- | Outlook
. [}
& —
: oy
| 2
£ OneNote
Re—
- T8

y ° . "‘. ‘ o )
- ™ 1
- 1 -
Al y |
(| 4 | N q ! ¥ ) ®
.-.' { 1 | ~ - v
febaner orree irepticwe Cogite el ™ POk < & L ok

- Jémarrage !
.
'
! '
=5 = <
- - ¢ X
- < » &
L AL T T Ddin e Deiires
A s e ' s e e iy o Bcad b

ety st

o1
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W

Word

Excel

Q.

PowerPoint

Outlook

OneNote

fngueur : 16,36 cm

Vidéo :

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

APPLIQUER UN THEME.

Accusil  Insertion  Dessin  Création i Ani [~ i Révision  Affichage @ Envegistrer () Commentaires [l Er LI
Aa Aa Aa Aa m Az Aa Ea i e ) -
[ "'k‘" ———— [ - f—  e—— bl B | PSSR | | PRS- Toile des f—

> dispositive
T Varwntos P
1 Concepteur Q
;‘»
'“ Nous générons des iddas de

conception... Merci de patienter.

C’est quoi PowerPoint ?
» 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 €.

<*Partageable avec 5 personnes.

Cliquez pour ajouter des notas

- BT
= - =

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 Révision @ Ervegistrer [ Commentaires (MRG0
Aa Aa Aa Aa m 2 1 J
...... —m— [E— [o— geone Cancepteur

1 * Concepteur <]

D

' Nous générons des idées de
concegtion.., Merci de patienter.

est un outil de présentation inclus dans Microsoft 365, pour créer
s présentations professionnelles.

icrosoft 365 existe sur:
Mac;
iPad;

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

Cliquez pour sjouler des noles

¢ [DINTOE
= = - .

Allez dans l'onglet Création et choisissez un théme.
Le théme choisi peut s’appliquer a une ou plusieurs diapositives sélectionnées.
85
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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

Aa Aa

Diaporama Révision A

‘A ]“ ;‘I

Appliquer a toutes les diapositives
4pplic

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  Tran: i Envegistrer  Révision  Affichage

siticns. Animations. Diapccama @) Envegstrer

o - - ol N N N F
;
______ »_ B A e

Concepteur o

Ar

C’est quoi PowerPoint ?

«  C'est un outil de présentation inchus dans Mcrosoft 365, pour
créer des présentstions professionnelles.

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

¢ Partagesble avec 5 personnes.

Animations  Diaporama  Enregistrer  Révision  Affichage

Concepteur o

Arrdter de me proposer des sugosticns sy’
redémarrage de PowerPoinl

C’est quoi
PowerPoint ?

Mac; iPad; iPhone;  Android.

Partageable avec 5 personnes.

Vidéo :
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XI - LES TRANSITIONS.

° Enregistrument automatcas @ ARS T = B PP365-Macd ppix < 2
Aceuell  Insertion  Dessin  Création c Révision  Affichage  Formatde limage ) Dites-le-nous @ Partager | () Commentaires
E-[ s . [] H l h ‘ N * m ‘ E. 5 Dourde; 0200 5V Minesinmen LEL'
s f— e — - e | A | T P ]
Aoy Acobs § cotts Gopsstive M

(-]

Aucune Morphose cadu Pousser Balayer Fractionner Réyeler Coupe

- =
g _in:»- % - ;.;.: - !

7 e c— w—Earres diéotoires Forme Décownir Couvrr Flash
R e
—_— Caot vant
" W H =
“i!s‘ ‘ S
= TN . m ‘

Rides L3 mnpoemve précédente s'ouvre en son centre ic

i; o6 _ ot chaque c6té est tiré comme un rideau pour -
sse === E. révéser |a dispositive actuelle |

y

o

Roulement de pages Avion Origars Dssaudre Stores Herloge Qndulation
%
lr—*-AN,s'fz-g(l - E’ m I I] m El
! ! K &‘ Alvboles Puilleties Tourtillon Ddchiquetage Basculer Retowrner Cakerie

L l:I:Eﬂ

Pour appliquer une transition sélectionnez une diapositive, allez e
dans l'onglet transition et choisissez une transition. Orowk | 200 o[} ol Nenokesws o

i) Son: [Aucun son)

& : A Appliquer
S Apres: 0000 Appiaus

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

Appliquer & la
diapo ou partout

TRANSITIONS : VIDEO YOUTUBE.

» https://youtu.be/6VisSEM8DQc

87

Rampe de Lancement 207



Microsoft PowerPoint pour Mac

XII - GESTION DES DIAPOSITIVES.

DEPLACER DES VIGNETTES.

a8 Animations  OLaporama  RAe@con  MTchage  y Dites-d
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LA TRIEUSE DE DIAPOSITIVES.

PowerPoint  Fichiar  Edition Insérer  Mige enforme  Organisation Qutiie  Disporama  Fenltro  Aide

¥ Norma %®1
Trieuse de diapositives ®2
Page de =] £3
Mode Plan 2
[ ] Enreghstrement sutomatiqus Mode Présentateur " B PP265-Meca.optx

Diaporams pid Lo =

Accuell  Wsertion  Dessin  Créatl orama  Révision  Affichage ) Dites-le-nous

m Afficher le plan A e
< X b Dispositon v N =l 0
ok i s - - [A a-
0 £ métabir Mascue » @ (g Ball
Coler Newvelie image Formes  Zone Rbcegerice
F aoposnne [ saction v pypan T ER setacte

Presse-capis 1postes Faragraom: bar
En-téte el ped de page.
Régle
Repeéras »

—— Zoom P e Ouei Ouehs Duwiime Anmsum  Duems  Sehe  Afcheos ) Dhewde
Activer le mode plein écran  ~BF : -
A, -
* o o2 e =
_

~) Commentalres

1 Partager
ades 30
cencopicn
e Concaoteer
Kiées de concep.. € Animations

Allez dans le menu affichage > trieuse de diapositives.

Accuell  Insertion  Dessin  Création Transitions Animations Diaporama Révision  Affichage \/ Dites-le-nous
i [ Disposition v
@ {5 mecavie
o Nouvelle
> diagositive [ Section v |
1 2 * 3 A ns . .

25 29

—————
Sélectionnez une ou plusieurs vignettes et glissez-les vers I’'endroit voulu.

26 27 28

# Partager

30

Aceuell Insertion Dessin  Créatien  Transmiens  Animaticas  Diaporama  fidwision  AMichage ) Dies-le-nous
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XIII - GESTION DES VIDEOS.

INSERER UNE VIDEO ET LANCEMENT MANUEL DE LA VIDEO.

Accueil Insertion Dessin  Création  Transitions  Animations Diaporama  Révision  Affichage () Dites-le-nous Commentaires

B (2 Modbles 30 v

— o] - -

v HHv L v v 1 Telécharger des compléments v oy Y v

| B [S‘j @ v W - ()
=S L. T SmartArt v

A1 B A4-3|T- L <) -

Zone  En-tbtect WordArt . Equation £73 Navigateur de vidéos

3

Nouvele Tableau images Capture Mes compiéments v Formes Icénes

{1} Graphique v dotexte pied de page

Eq Vidéo en ligne

I3 Bureaw

< v
&) Récents — _ ——
[ Bureau

Ay Applications
B Documents
B images

-
+ ¢ Musique

{3 onedrive
= synchro
captures PP-org-vignettes.mov
© Téléchargements
Informations Plus de déta

iCloud Drive aujourd'hul 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.

® O  Enregistremont sutomaticue €ELIID A B2 -

Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format vidéo Lecture ¢/ Dites-le-nous
o Z Durée cu fondu a v LI v Au clic dans la séa e péter jusqu'd larrét
et [ { Fondu en entrée: 00,00 2 dﬂ ureenm Automatiquement
Lecture Acuter Découper ~ Volume clic
un signet " vidéo P Fonduensortie: 00,00 e “ Masquer Auclic evenir au 0ebut apres 1a lecture

0 RA T BERG . ¢

Pour choisir le mode de lecture, sélectionnez la vidéo et dans I'onglet contextuel Lecture
choisissez 'option de lecture.
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G PowarPoint Fcrir (omon AMchege madeer  Mase en forme  Organisation Outis  Depirama  Fendere

00 e CHEID A R ST

Ao gt

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

Uu programme

Uppliguer un theme.

JInsextion de vidéas.

Camee.

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

T wrea

T — — A——

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).

.mmhbw*mnm”&mww,u

e
O @ @C ©@ © Ermwss T ywsorl Q R O Ven 238w 162807
@ 0 @ cresesnen mtvrmae OB c 2

PPIGS-Maz08 ppts _ Enroget

hcousil  wsertion  Dessn  Gréaton  Transmkes  Animations  Disporama  Esvegstrer  Réviskn  Affichage

® tvogwer O Commentakes

(u programme

Uppliquer un theme.

Jnsention de vidéos.

Jableaux et graphiques depuis Ward.
Jableaux et graphiques depuis Excel.

Allez dans l‘onglet Insertion, groupe
- - " !
@  Enregistrementautomatique (D () B 9 appareil photo et cliquez sur Cameo.
eil Insertion Dessin Création Transition
L =
i ’ ‘BN
elle Tableau Images Capture Cameo
itive d'écran
itives Tableaux Images Appareil photo
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& PowerPoint Fichier [dition  Affichége isiver  Mise en forme  Organisation  Outils  Disporama  Fendtre  Aide

O8O bvey ment automatique » PP365-Mac06.potx egisé dans
Accueil Insertion Dessin Création Révision Aftichage Format caméra
2 o TR s X & n A P v @ sordure de o camina ~ Ral o > Oa., B A 20¢
4 o) ‘,S_‘—] o "o il e o 2 & & : edie ., BRI my i R <
Apergy de e . 2 Ferme d¢ ) grtats de camivs Tets Mvarcer Rocuer Vet  Rlorgaiser ARSI oy fuimphister v PR F Lugeur . 4,20em
o camény Iy camra A Sélecton  les otiess . x

1 Ateller bureautique du Cllac
* Yves Cornil

u pregramme

Uppliquer un theme.

Jnsention de vidéos.

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

wrves Cormi

-
0O @ @O C © © EBrreos 7T ywscoml Q 8+ ©

® Ervegistrer [ Commer

Enregistrement automatique

BDABDC -

Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama

Enregistrer

741 -

Apergu de
la caméra

a

0

| =Y

@ K] K

FC')V

Forme de

2

Appareil photo

Styles de |la caméra

la caméra

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

& PowerPoint Fichier Edition  Affichage Insérer Miseenforme Organisation Outlls Dlaporama Fendtre  Aide 0O @ O C ©

® 0@ Evegimement somatioss (I ) D G PP365-Mac0B.ppix _ Ervegisiré d
Accueil  Inserticn  Dessin  Création o Révision  Affichage  Format caméra ®) Enrcg
= 1) ! — < A
Z1 - s = - - B « @ Bordure de s camien v S ] 3e T i wetes: a20em 2 O,
O ]| R SUIN SUINE SUNN © Q ) 1" H L &
Aperga ce ¥ - " Foeme de ) , Texte Musncer Recule Vot Ry T —— 5 Rognee =3 = - Velat
Apparall phot
1 Atelier bureautique du Cilac
* Yves Cornil
Po int 365 pour Mac

Uppliguer un theme.

7]

Jnsertion de vidéos.

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

HD Pro Webcam C§20 v

(] Frangsis

T yvesc
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& PowerPoint Fchir faton Affichoge lsérer Mbeenforms Organsston  Outls  Oioporams  Fendtre  Alde

Accusl  Insertion  Dessin  Création  Tramitions  Animations

PPUES-MICOB ppte _ Ervegistrd chy cher (Crrd +

Diaporuma  Ervegistrer  Révision  Affichage  Format camira nregistrer L] Commentaies
1. e & = Py @ sodmsancomin A2 O & B B Tl (Drvesemr: agpem )
S FRIAE a8 a8 ¢ & T 1 [ B 4
i S Foemade. Q2 et on caméen = Won Mo Beukr sk Blsonisec NOW! L frngoter v PO £ lageu - Gesom L e

' Ateter bureauticue du Gliac Concepteur (]
os Cornil
*

e programme

[ HD Fro webcam co20 ~ |

Jnsextion de vidéas.
Jableauwx et graphiques depuis Wenrd.
Jabileaux et graphiques depuis Excel.

Cliuaz pour ajcuter des rotas.

-
-
e

; :PI0 PREE /ceo@s xUD=aas v @BKT u

200 da o
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XIV - 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 @ © AESYY s B PP365-Mac4.pptx
Accueil Insertion  Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision  Affichage Q Dites-le-nous
it m e e i el A m HD
v v 1 - ger des its IS¢ v v I v oy
[ v+v i O"% W22~ | =k
Nouvelle Tableau 3x3 smpléments v Formes Icénes Modéles SmartArt Graphique Zoom en Action Commentaire
diapositive 3D

Diapositives D E ; :] D I:] ; ; j D Compléments Illustrations Liens Commentaires
R O |

» e DOOO000000
> o [
- 0000000000
= o |
0000000000
LOO0000000
[ Insérer un tableau...

—

.70 ; 0 Eaegistrementatomatiove @ © W H O = B PP365-Matd.pptx Q 2
Accuell  Wserion  Dessin  Création i i Révision  Affichage  Création de tableau  Mise enpage ) Dites-le-nous Partager I C tair
¥ Ligne dan-tbte Pramibe coioene ————— mmm— ) Trenede fond v Aﬂ -5

Uigne de total Demitee calorne —— e Bordures v & A Tt
V' Lignes & bandes Calonnes & bandes —— T 5 h ——— & Eftats v :3‘;:. A v [Z counureusyo v
2 faane T Malllkure corraspandance pour 18 document o

Rt el R
= 7\77 — E
_ = === =

Allez dans l'onglet insertion et créez votre tableau comme vous le feriez dans Word.
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- N N ] Enregistrement automatique @ © . PP365-Maca.pptx
Accueil Insertion Dessin  Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Création de tableau Mise en page Q Dites-Id
v Ligne d'en-téte Premire colonne | e | o e ===== &, Trame de fond & A=
Ligne de total Derniére colonne k e e e v T s
o - = e ———— s Aucun remplissage )
v Lignes a bandes Colonnes & bandes o
Options de style de tableau Styles de table Couleurs du théme

ullliiulll

Couleurs standard
[ inim] | ]

Couleurs utilisées récemment

| jml|
@ Autres couleurs...
&4 Image...
[ pégrade d
[ Texture >

ﬁ Arriere-plan du tableau >

2 Trame de fond v ,A o A v -|
______ r AV ANE
k sile
=i Aucune bordure !
HH Toutes les bordures
Bordure extérieure

+ Bordures intérieures

i Bordure supérieure

2 Trame de fond v A

Bordure inférieure Bordures v St
[ Bordure gauche &) Effets “R rapi
| Bordure droite =
_ [:] Biseau >
‘— Bordure intérieure horizontale
1"} Bordure intérieure verticale D Ombre >
'\\! Bordure diagonale bas .

'/ Bordure diagonale haut D Réflexion >

Vous disposez d’outils complémentaires pour agrémenter votre tableau.

INSERTION DE GRAPHIQUE.

O ® @ Esogstamentautomatique @ o B PP365-Macd ppix

Accueil  Insertion  Dessin  Création i Révision  Affichage O Dites-le-nous 2 Partager [ Commentaires
= mma] ] . G : =R 8 .5 D = —1. A0
I3 HH- Bdvgi~ 1 Teléchorger das compiéments Uf g O By !ﬂ] < v "_] E L,: ,(] 3 [Z] m]] W v v )~
Neuvelie Tablass irages  Cap - Formes leteas Modbles SmurtArt ~ e Equeticn Sy Viddo M

dposthe O e s A CN 1l H jtogramme [l +stogramme 20 2 2

Diapostives  Tableous Images Comgrements Iiusratisns #¥ Courbe > Symboies wadia

@ sectowrs >

I [H Hiérarchie > I I =4 & - a
il Statistiques > e -
L= X ¥ (Nuage de points) >
', Cascade p | Histon
i Modifiable >
@ Cartes > I ' " !.

[£] Gérer les modéles...

) i

2?' I

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

AdO U~ B PP385-Mack ppee

R ——

Transitions  Asimaticess  Disporama  Révisico  Affichage ) Oites-lu-nous

2 = 3 = A !
g -5 -Ji8 EO- — 1A] 1 | ¥
foms teen tge et L " towm

s # Courbe

Accmil tnaertion  Dessin  Crbation
- | HH-
e ama)
roise. | Tabs

Aagursie

R T —

I E——— P_':V Secteurs
T rérarchie
& Statistiques
55 X ¥ {Nuage de poits]
%, Cascade
T Madfiabie
Q cartes

yYYYYVYTYTYY

=] érer los mockies

Carmentaires

Choisissez le type d’histogramme.

REMPLISSEZ LES DONNEES DANS LA FEUILLE DE CALCUL.

Graghicm dans Micromslt SowwrPoirt
Accued  nsaction  Dessin  Missempoge Formules  Domndes  Mévision  Affichage U Dites-le-nows

Caltbri (Corpe) v A == &- %~ stnsrd

< A5 Colormel
. [ 0
Cioeeer sérel  saw? s
o - 4 3
 Covgre 2 1 a 3
« Cansgme s P 1 s
e P 2 B

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

EXEMPLE D'HISTOGRAMME GENERE.

Teragtrrenere umnsiase @ AQ 60 . B PPI55-Mact ppte
Accusil  Insertion  Dessin  Création  Transitions  Animations  Dlaporama  Rdvisice  Affichage  Créatico de graphigue  Mise en forme () Dites-le-nous
{h- & > i y m
B =~ gt - “-g . T L ' = il a
A o Moo ' su-" et L H L resvetr  Sbectiow  Madtiios
g v Sormrisnae. don Scredes. dées sers B
Titre du graphique
14
12
10
26
L
| .
P .
$ -
=
Caméporie | Cmbgonic Mépor
] . - B Série | mSérie 2
28
Cliquez peur soutee dis soles

de graphe
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COPIER UN TABLEAU OU UN GRAPHIQUE DEPUIS WORD.

o
=" Comparaison des chiffres de 2019 a la période septem
février 2020.
ua

débutants
&t libres+ club
&t réguliers

\dées de conception e
Ardies ge 1t REEIIEI0E Iesions
a0 tecdn aoe de Powmdhant,
Cliquez pour ajouter un titre — -
= EY ¢ 509 3 ee 47 thre
™
|
|
Caqune pow st cem vhen
Speste Row B Mo hees Bowmeeines NN 22 B« s i @ | 3

Dans Word sélectionnez un tableau puis copier.

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

Vous pourrez appliquer un style a votre tableau.

v > > - ‘. - T - [
.
%+ nars-  avril- | @ m:wmmonmwm Daporama  Fandtre  Akde 8 D ) T NoNEs Mo Z53c0td 1548 YwesComil O
. 19 19 Annuler Eftacer
.19 17 1 Accusil Inuartion  Dessin ama  Bivision  Aftichage () Dises
t (=1} 5 =1
|43 2 % A 3
~~~~~ & T T - S s
" 3 Coliage spécal Ayl - T T ETET owemmtmeua T o ST cewmeten
Coll of respectar lamse on forme X0 XV
- Selectonner toul xA
/by Supprimet Ia dapotitve
Rechercher »
Activer/Desactiver Ie dessin ~%2
Démarrer Dictée... i
- - — Emojl et symboles ~NEspace
T T T T S T T T TS T T T T
»w 1 v ” n wm
ot " n 3 7 B W
1 n 0 20 o
» e . 2 n 161
" » » 2 s m
" “ , n m
" 0 . » "
04 09 n m e 1148
3%
Cliques pour sjouter des notes
Ducostve Jimue 33 francea Scviorws WCommanaens WZH 22 B - e — s s W
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@ ® ®  Cneegivrament sutomations CRID & B2 © - s 3 PowerPaint-prest.pptx aQ &
Accueil  Insertion  Dessin  Création i Révision  Affichage  Création de tableau  Mise en page O Dites-le-nous # Partager [ Commentaires
- " v A —— 4 A r &y
V' Lgre den-tite V' Promiere colonne £ Trame de fond g - =, |1
Ligne oe tota Dermisre colonne > [l Sordues v & ot s
Styles. Dessiner Gomme
V' Lignes & handes Colonnas 3 tances & wttets ~ apides B v [Z Coulewr dustylo v un tablesu
32
o n
e fuin et oo 14<
= 7 3 15 n 1] 3w
33 0 o o 2 3 n
3 3 30 i 0 o 148
15 7 o 0 n 118
Eis 7 o ’ » il m
12 o 13 ) 6 3
s o o 0 n 6 18
20 @ s8 120 m 126 1168
34
D pe—
[ Effacer le tableau
v
36
Cliquez pour ajouter des notes.
Diapositive 33 sur 39 Frangals (France) =Notes WCommentaires BISH 58 T ~ coss w4 04% F3

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

Enregistrement automstiove QEITID A B2 © v I = 2 PowerPoint-prost.pptx

Accueil Insertion Dessin  Création d Révision  Affichage  Création de tableau  Mise en page Q Dites-le-nous 4 Partager - Commentaires

v Ugre den-ite v/ Premitre cokone s o | oo | s e |7 ] {_6\]
Ligne de totat Dernitre cocnne Tpt i T
- Oessinar  Gomme

V' Lignes 3 bandes Colonnes 3 bandes & Couleur dustyle ~ un tablesu

g
!
i

5

Seo i
LA
ol

foo~wY¥uow
e oo
oo

=
"
=

Diapositive 33 sur 3¢ Frangais (Francel 2= Notes W8 Commentaires
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COPIER UN TABLEAU DEPUIS EXCEL.

2} exemple-cilac-activités xisx

Accueil Insertion Dessin Miseenpage Formules Données Révision  Affichage Q Oites-le-nous ¢* Partager [0 Commentaires
2L il v AN | = v | B . Te B3y [y | B Zrdoe () 4
0 B Calibri (Corps) 2 % Standarg i 5774 =7 % i =0 Y /\)
Cellar v = BT B S === == | By | mv¥% ©J 50 Misesnforme  Metwesous  Styles do Trioe ot Rechercheret  iddes
~ G 15 — gt -5 3 = % 2 B S0 condivonnalie forme de tableay  calivie fiE] Miseenforme v € v fier  sbéectionner
H2 : S v
A . C.\[D]. 8 ¥ c " ] ) [ M " 0 » a | s
oy cataling
10 [ sopt39] o8] nowis 0619 ame20]  few.20]  mars-20 aw-20]  mai20] _ juin20
6 [débutares | 18 31 17 23 0| 21 0| o [ [) 167 8%
11 bureautioue | [ fT] 3 13 1 11 [ o] 0 [) 103 1%
7 atelers libreseclub | 30 18 51 11] 24 1 0 of o] ) w7 20%
1 mac0s 0 1) 2 18 b2l f 0 of of 0 m 15%
10 08 I 13 1] 3 2% 3 1 o of of 0 19 15%
« thématique | o of 2 3 5] 0 o of of 0 e 1%
3 8 120 182 126 176 ) 0 0 0 0 =
5 ™
: Activités 1 - Club et atellers libres séparés
< 1o
0
0 “
[
0 -
8 i
4 Tox 3
4 n
8 - 0
12 . .
[ »
5]
R
3] - 5 .
2019.2020 Tris 2019-2020 Sep2019-Fev2020 Récap 2017-2020 4
s . . .
Sélectionnez le tableau dans Excel, puis copier.
© Enregistremant automatious QEIID A 2 © v I s 2 PowerPoint-pres1.pptx O
Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Q) Dites-le-nous 2 Partager 1 Commentaires
';’[;]VFA =y _ [ oisposiion ~ vin VA A A EviEe = IE & o
v 53 Rrétabiic
coter 3 Nouvelle G I 5§ ¥ xMNvaav 2vA. =Z === }-M@e > ' ddes de
¥ dinpositve £ Section v R 3 €S ol SO I3 areph cancaption
32
=E E L
33 [y
sept19  oct19 novl®  déc19 fanw20  few20  man20  awr20 mak0  fuin20
sebutants 15 3 ¥ n 0 2 167 2%
buresvtiaue 0 1] v n 1 1n 10 "%
ateliers ibres 30 18 0 0 0 o 7 1%
Hhub ° o n 1 2 1] @ ”
macDs ] 2 2 18 27 s m 15%
os 13 19 O ] 35 1 109 1%
thematique o o n » 31 L] s 123%
58 120 3 126 176 1] ° 0 o [ ™
[T T
35 ||
Cliquez pour ajouter des notes
Diapositive 34 sur 39 trangais =Notes WiCommentsies HCH 25 G — e + 104% (3

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

BRI ation

Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fendtre Aide 5 g [>]} 5‘; % 100 % B8 Mar. 25 ao(t @ 15:53 Yves Cornil

Enregistrema mpagsit . ) exemple-cilac-activités xiex -'
Accueil  Insertion onnées  Révision  Affichage  Création de graphique  Mise en forme ) Dites-le-nous % Partager () Commentaires
= Couper %X =
- [ Coger _________&c ot - O
U m~ Supprimer v e
Cofter Coller ®’Y v A ‘" i) W % o Rechercher ot
L ea. ] Mise en forme v v i
Collage spécial... it 1" 23] sélectionner
Graphiqu... +
Remplissage >
A " Effacer = " ) ' \ M N ¥ R
tout XA - wher "o [RRT—
Feuille >
Rechercher > Participants septembre 2019 a février 2020
Activer/Désactiver le dessin "~ 32 ? ) )3 b 2 2 H 1
Démarrer Dictée... fatn
Emoji et symboles ~¥KEspace
7! r 176
11
8
13)
4
3
6|
1
1
7]
[
3
S, n
246
8]
uz
61
A4
S5}
0 sept-19 ot19  nowld  déc19 w20 féw-20
246 débutants 15] 3] 3] 23] 40| 21 167] 23%)|
61 0] 2] 3| ) 19] 11 103 14%)
)E ateliers libres 30| 18] 30| [ 0| 0 78] 1%
2019-2020 Tris 2019-2020 Sep2019-Feva020 Récap 2017-2020 +

Pour copier un graphique depuis Excel, sélectionner le graphique puis copier.
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XV - 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.

@& PowerPoint Fichior Edtion Affichage Insérer Miseenforme Organisation Outils Diaporama  Fonétra  Aide

Nouvelle diapositive ORN B Cilac-AG2022-activ-r.pptx
Dupliquer [a diapositive

O ® 2 W = © Q YvesConi

2 © Mar, 15marsa 12:56

Accueil  Insertion Dessin  Création Tran

Dispositives de >
X — ] pspositien v v [ O -
4 . = B v T
M~ l—] (] Rétabie Section iad 0 i
r Newole Commentaire nvertit en image [ Réorganiser 5tyles osbite ldées de

5 dispositive 1 Section v yophiaue SmartArt spide conomptin

Zone de texte

WordArt

En-téte et pied de page...
Data et heure..,

Numéro de diapositive

Compléments >

Tableau.,
Graphique
SmartAn

Image
Audio Navigateur audio...

Vigéo Audio & partrd'un fichler., |

¢
i Envegistror Faudio...

Sélection d'un fichier audio

@ Récents ¢ =v = 53 AG2022 Q

A Applicati...

f=] Bureau Nom Taille Type Date de I'ajout
9 captures

% Documents

B3 atelier-M...

5 Images

v B musique Dossier aujourd’hui 3 11:2344
[l liebestraum n® 3 orchestre.mp3 Audio MP3 aujourd'hui a 11:2515

J7 Musique

® Télécharg... __ Liebestraum no 3 piano 2.mp3 4,4 Mo Audio MP3 aujourd’hui a 11:2520
%} yvescornil
Lal Images

ements

L1 MacBook...

& Macintos... Options Annuler

£ T5 B

Pour insérer une musique, allez dans le menu insertion audio, audio a partir du fichier.
Sélectionnez ensuite le fichier musical, puis cliquez sur insérer.
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Chquez pour ovter dee naes
Chpasithe | wr 20 Fapagan Francal [ Accens!

2 teates W Corsrmmimne

corsrmmues [0 32
O®& .

@ Q YvesComnil & @ Mar 15marsa 12:67

Accueil  Insertion Dessin  Création

Révision 9 qi Formataudio  Lecture () Dites-le-nous

bt Durde du fondu > Démarrer : Auche dans la séquence
| ) B
7 <) il Fonduenentrée: 00,00 <‘dﬂ

£ Partager [ Commentaires

R Mazquer pendant la peésentation (3\/] )
Lire sur toutes ks dapesitives
Lecturw T volume G Aucan Esécuter sn
fg, Fordusasortie: o000 § Répéter Jusaurd Farrit Ryl obut aoria e Iachury'” | “sne-arriire-ptin

- me Découper
un signet o signat V'aucio

Editien Stylms suda

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 Format audio Lecture () Dites-le-nous

# : 1 a
'<|dj] .~ Démarrer: Auclic dans |a séquence N

Lire sur toutes les diapositives

Masquer pendant la présentation é?(I @

Volume g RN Revenir au début aprés la lecture Aucun Exgcuter 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 + Ay clic dans la sgquexce

Lire sur t( Automatiquem a

Aasquer pendant la présentation €P<| |<|CJ‘

levenir au début apreés 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

~

> Démarrer : Automatiquement R

[

|<]d:[| v Masquer pendant la présentation
v'k Lire sur toutes les diapositives

Volume e LA Revenir au début aprés la lecture

Répéter jusqu'a |'arrét

Options audio

Lecture Q DitJ

Y Q

Aucun Exécuter en
style arriere-plan

Styles audio

Cochez lire toutes les diapositives.

— — _
Diaporama Revision Afflcﬁage Enregistrement Format audio

N . N
v Démarrer : | Automatiquement o Masquer pendant la présentation

g

v/ Lire sur toutes les diapositives

Lecture V/ Diteq

Y

Aucun Exécuter en

Volume i
T R début aprés la lect =
R/ Répéter]usqualarrét evenir au ut apres ia lecture style arrlere-plan
Options audio Styles audio
Cochez répéter jusqu’a l’arrét.
Diaporama Révision Affichage Enregistrement Format audio Lecture ¢ Dites]
. . A
> Démarrer : Automatiquement v Masquer pendant |a présentation < ﬂ '<LF

<FE

Volume

v/ Lire sur toutes les diapositives
v Répéter jusqu'a l'arrét Revenir au début aprés la lecture

Options audio

Aucun Exécuter en
style arriére-plan

Styles audio

Cliquez sur exécuter en arriére-plan.

Diaporama Révision Affichage Enregistrement Format audio

< 2 X . A

ﬂdﬂ + - Démarrer: Automatiquement v/ Masquer pendant la présentation
v/ Lire sur toutes les diapositives

Volume v Répéter jusqu'a 'arrét Revenir au début apres la lecture

Options audio

Lecture

O 4

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  Affichage Insérer Mise enforme  Organisation  Outils Dlap.w‘umg Fenétre  Aide O % 3 mm T O Q YvesConl @ © Mar15marsh 12:57

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

Enregistromont automatique @ ©

Accuell  Insertion  Dessin  Création

Lecture () Dites-le-nous 2 Partager Commentaires

L—w == Durée du fondy S I “
! 1% >, R

*  Mode Présentateur

Lectorn Alouter
un signet

Aucun Esbeuter an
Vérification du minutage style arrire-phin

Enregistrer la diaporama

Masquer la dapositive

| 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
D @ Enregistrement automatique @ © () DG o Yl Lire a partir du début 0%

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

e s Durée du fondu ﬂ > Démarrer: Autol
el ) ull™

A ”
- ﬂﬂﬂ Fondu en entrée : 00,00 v/ Lire sur toutes les 4
Lecture Ajouter Supr er Découper . : Volume Mode Presetatur
un signet 1= signet I'audio gy Fondu ensortie: 00,00 2 V| Répéter jusqu'a I'a [JETFEPIETER 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.

] 0 @

00:00 M G

CILA

Cliquez po

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).

(e VXTI Réunir les personnes utilisant les
systémes informatiques...

Plus particuliérement spécialisé dans
I'environnement matériel Apple.

Ouvert aux technologies non Apple :

00:22 0 C 12:5810

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

(62022~
£ ppix

ENREGISTREMENT DU PPSX.

@ PowerPoint Fichler Edition Affichaps Insérer Miseenforme Organisation Outlls Diaporama Fenétre  Alde O ® 2 W T @O Q YesConl £ © Mar15marsa 1301

2 Cilac-AG2022-pCtiv-r.ppte _ Eiogistis dans mon Mo

Accueil Insertion Dessin Création Di Révision Affichage Enregistrement v Dites-le-nous Partaget
Ourde o fone 1 Ourarrer  Adamatxqueant
- _ a~
_ Cilac-AG2022-activ-r.pptx )
A Applicati...
= Bureau
£ captures mv &~ Bureau e - Q
[% Dotuments =
M AG2022
B ataller-a B AG2022 alias
£ Images

11 Musique [ Photos AG 2022

D Télécharg

@l yvescornil

v G Images
ru. " E 1 MacBaok

£ Macintos... v Présentation PowerPoint (,pptx)
4 o 18 .
i B T5:M.. = Présentation PowerPoint 97-2003 (,ppt)
= + MyBookLi Modéle PowerPaint {.potx)
L Modéle PowerPoint 97-2003 {.pot)
& Réseau Présentation OpenDocument {.odp)
5
* 9 » Emplacements en ligne Format de fichler
a° s cCC deli PDF
3 ——
® Gray
Nouveau dossier [Entegistrer |
® Violet Diaporama PowerPolat (.pgsx) dent
94 m A D S Diaporama PowerPoikg S%/2003 (.pps)
Présentation PowerPoint prenant en charge les macros (.pptm)
Cliquez pour ajoutar des notss Maodale PowerPoint prenant en charge les macros (potm)

Diaporama PowerPoint prenant en charge les macros (.ppsm)

Frangaln iFrance) T Auteaatillite | comilivs ses smugmmunedatioes

B e —t

Allez dans le menu Fichier > enregistrement sous > diaporama PowerPoint (.ppsx).
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Accusll  Insertion  Dessin  Création Révisian ' Dites-K & Partagar ammartiiras . 5 Srésqnter dans Tanms
Duréo du tondy o S 17 Démarr Astamatiquemant =

MALOUS HBnde (0 It senatan

Lhcsun et e

fagton il ooy savui s [ Cilac-AG2022-activ-rmppsx )

4 Applicat...
= Bureau

2 cackikir mv @ 1 Buresu e -~ Q
[ Documents
£ ateler-M...

Toras

B AG2022

B8 AG2022 slias
£ Images -

7 Musique [ Photos AG 2022
@ Tékcharg...
@) yvescornil
@ Images
Emplacements
L MacBook...
&4 Macintos...
e 75 3
8 T5-M. &
() MyBookdi.
@& Réseau

Tage
O ccCdea .

@ Gray .
Nouveau dossier Annuler
o Violet

Cliquez sur enregistrer.

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

L A propos de Microsoft PowarPoint = 2 G T A Cilac-AG2022-activ-rm.ppsx

Accl préférences... 9 Isitions imati Révision ffich: i Formataudio  Lecture O Dites-le-nous 2 Partager 3 Commentaires
[ seaéconnecter.. indu de > Dt it/ e pardimtsnaion | 1] Qf
s enantrée: 00,00 k3 V' Lire sur 10068 s Glapositives.
Lecty Volume ' Aucun Exécuter en
Services > ensome: 0000 o - V. Réplter jusau'h lante Revane au dibut apris s lnctire nm-" i
Masquer PowerPoint cii Mo Ogptions audio Styles awdio

Masquer les autres
Tout stficher

Quitter PawerPoint

EXECUTION DU DIAPORAMA.

@& Finder Fichier Edition Présentation Aller Fenétre  Alde

| Cilac-AG2022-  Macintosh HD
~ activ-rm.ppsx

Un double-clic sur le fichier .ppsx.

Assemblée Générale — 10 mars 2022 - yves comi, président

Le diaporama s’exécute avec le fond musical.
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XVI - UTILISATION DE COPILOT,
L'INTELLIGENCE ARTIFICIELLE DE MICROSOFT

AVEz-vous COPILOT ?

& PowerPoint Fichier  Edition  Affichage  Insérer  Mise en forme Organisation Outils ~ Diaporama  Fenétre  Aide o Q yvescond 8 Di
®O® @ cnogistementavtomatiqie O R B (S {#* PP365-Mac01-c.pptx _ Enregistré dans mon Mac ~ Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U)
Accueil Insérer Dessin  Ci i it imati Di gi isi Format de la forme [D commemanres] [@ Enregls"er] @ Partager v
] == III v | [Verdena _____ I~l[s8 I~ A" A PN = |1Ev| == — o] =,

(O - Vedna  [fJss AN | A |EriE] lame] = 2| B = O

Coller Nouvelle F i AV o v|2eA. | = El ==| AvR1+ Carvertr en image  IX Dessin Compiéments Suggestions  Copiat

& diapositive E v| &I & x x BvAa — | v E graphique SmartArt o de conception
Pressa-papiers Dispositives Falice Parsgraphe nskrer Compiéments Copiot * L

Vous bénéficiez de la fonction Copilot dans PowerPoint si vous voyez I'icone de Copilot dans
I'onglet Accueil.

CREER UNE IMAGE DEPUIS UNE DIAPOSITIVE.
EXEMPLE 1.

& PowerPoint  Fichier  Cdition  Affichage  insérer  Miseenforme  Organisation Ouiils  Disporsms  Fentre  Aide © & Q yvescomi 8 Lun. §mars 10

|-
00 @® cvwisvoantanonatawe OB QB 9 O - PPIES-MacD1-2 ppte _ Envogistrd dans mon Mac ~ Q Rechercher (Cond + Ctrl + U)

Accuell  Insérer  Dessin  Conception 2 Révision  Affichage (O commentaires | (@ Ervegisusl\

X b B~ | | = [u] [M -4, o
P . " & . o
o = o s (m] aln ]
wouvells weve [X] | horoariver Gomplbmerts | Sugpeetions Copliot
¥ | dapouive O3~ e + o cception
Prasss-pazien Dispasives | Paragrapte | Irasrar Dossn Campldmarte Coplot

1 Jm ques consells pour blen s weliser
FowarPoint

Atelier Dor»a Jloun du Clac I  Copilot [x]

s, OB PowerPoint pour quoi faire ?

Besoin d'une étincelle créative ?

Crée une image pour cette diapositve k

Résumer cette présentation

Qued ust e point i & retenie de cette dispasitive 7

5 NE - les dapositives sulvantes utiisent des thémes différents.

Je voudrais générer une image pour la diapositive 4.
 Copilot o
|

Crée une image pour cette diapositive

Arelier bureautique du Cllac
| itifiser

&) copilot

Bien s0r, j& peux créer une image pour votre
diapositive — mais j'ai besoin d'un petit détail
supplémentaire &

Pour quelle diapositive souhaltez-vous
que je crée une image ?

Diapositive 2 : Los avantages de
PowerPaint
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Dialogue Copilot :

Bien s(r, je peux créer une image pour votre diapositive — mais j'ai besoin d’un petit détail
supplémentaire @

Pour quelle diapositive souhaitez-vous que je crée une image ?
(par exemple : “la diapo 4 : PowerPoint pour quoi faire ?” ou “la diapo sur le contraste”, etc.). Dés que vous
me dites laquelle, je génére I'image avec le style que vous souhaitez !

You said:
Diapo 4

Copilot said:

Je crée cela pour vous ! %

L'image va apparaitre ci-dessous dés qu’elle est générée. Si vous souhaitez une autre ambiance (plus
colorée, plus réaliste, plus minimaliste...), je peux en refaire une version différente.

@ =

e
Do
E

Atelier bureautique du Cilac % Copilot (<]
Yves Cornil
. — =

@) Copilot

w gmen., S PowerPoint pour quoi faire ? e i e v

eils pour bien utiliser
PowerPoint.

ci-dessous dés qu'elle est

z une autre ambiance
liste, plus minimakiste..),

je peux en refaire une version différente.

Nous y travaillons...

* Travenoind, peves goni feive !
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= :

&) copilot

o ?
Yves Comnil
ol e = .w won
z r Mac
3

Pox
1. Quesqu

L’image a été générée ; on peut l'insérer dans la diapositive en cliquant sur + Insérer.

Areiier bureauuque du Ciac Suggestions de mise... © | % Copliot
|
222 Oa

PowesPoint poer quoi faire ?

S

222 Oa

PowerPuint posr quoi faire 7

e  [Eaw

- N __

PowesPuing pose quoi faire ?

Suggestions de mise... © | Copilot

&l AT

. @

PowerPoint =~ **%*
2 pour quoi e
E faire ? ”

222 Om

PowesPoint pocr quai faire ?

PowerPoist poue quoi falre 7

Jai finalement retenu cette mise en page.
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EXEMPLE 2.
@ PowerPoint Fichier  Editon  Affichage  Insérer  Miseenforme  Organisation Outis Diaporama  Fenbtre Aide @ % Q ywescomil 8  Lun Imars 11
O @ @ tnogimmentautommigee O D B 9D v - PPIG5-Mac1-2opts _ Ervegistré dans mon Mac v Q Recharcher (Cmd + Cirl + V)
Accueil  Insérer Dessin G i Révision  Affichage (3 commentaires | (@ Envepistrer )
, m- I .| O i +.
Bl |- ~FLSC S H | B O
Celier Neuvelle Imoge  TE Riboepariser Compiéments Sugpestions  Cogikt
dagositve [ ¥ = o de concegtion
Poiice Paregreste e Bessn Comppérmarts Cosion
O Copitot [<]

= &

Fini le rétroprojecteur.

Besoin d’une étincelle créative ?
}, Finies les feuilles plastiques
dactylographiées ou écrites avec
] des gros feutres.
Maintenant c’est du texte animé,

des images, des vidéos, des L
N /graphlques, des liaisons Internet oo

W pour rendre plus vivantes vos
i

.m" présentations. A s
Que wst I point cé & retenir du catte Gapositive 7
@ Copilot (]
&) Copilot

Fini le rétroprojecteur.

,,,2', Finies les feuilles plastiques
dactylographiées ou écrites avec
® des gros feutres.
Maintenant c’est du texte animé,
. des images, des vidéos, des
= graphiques, des liaisons Internet
'1\ ®_— Lour rendre plus vivantes vos

2 ny s =
ln” présentations.

™ Copilot o

=

@ Copitot
Voidi limage demandée pour la diapo 7

J’ai effacé le texte et Iimage ; je clique sur + Insérer.
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Je vais choisir une suggestion de mise en page.

EXEMPLE 3.

Sugpestions de mise.. © | ¥5 Coplist

Mise en page choisie.

Depuis une méme diapositive Copilot peut générer des images différentes.

Cet atelber est foit pour les administroteurs et
adminktratrices qui oniment le CLAC

d
u@

Fini I'ancien rétroprojecteur,

Finies les feuilles plastiques
dactylegraphiées ou écrites avec
des gros feutres,

Maintenant c'est du texte animé,
des images, des vidéos, des
graphigues, des llalsons Internet
pour rendre plus vivantes vos
présentations.

A éviter

Fini I'ancien rétroprojecteur.

Finies les feuilles plastiques
dactylographiées ou écrites avec
des gros feutres.

Maintenant c’est du texte animé,
des images, des vidéos, des
graphiques, des liaisons Internet
pour rendre plus vivantes vos
présentations.

™ Copilot (%]
- ;

Si tu veux une autre version (plus simple, plus
réaliste, plus colorée.. ), dis-moi et je la recrée

Ajout des touches finales,

 are
Presentation
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Suggestions de mise en... Tk Copilot [
7 Fini l'ancien rétroprojecteur.
: @ -
e Finies les lcurl]es pt.ss}iques
{ dactylographiées ou écrites avec
. des gros feutres. Une image plus humoristique
Maintenant c'est du texte animé,
@ des images, des vidéos, des
wY graphiques, des liaisons Internet @ %
% opilot
R ] @ pour rendre plus vivantes vos e @ P i -
présentations, = Voici une version plus humoristique
Presentation Si tu veux qu'elle soit encore plus caricaturale
‘ 7 plus cartoon, ou plus proche de ta diapo
3 ~ d'origine, je peux en refaire une autre.
ady e ®
Presentation Création de |'ma

e e
———

Cliquez pour ajouter des notes

Maintenant je demande une version plus humoristique.

des gros teutres. |
Maintenant c'est du texte animé, Suggestions de mise... @ | ¥ Copilot

-

==X, desimages, des vidéos, des

$SNE== graphiques, des liaisons Internet

B @ pour rendre plus vivantes vos
présentations.

—_—
Presentation
i =

Cliquez pour ajouter des notes

071 =

inpositive 9 sur 36 | [ Frangais [France) | [ Tg lité : consuitez nos recommandations | A Notes || [ Commentaires

L’image plus humoristique est générée.

Voii une version encore plus cartoon |
Situ veux la rendre encore plus exagérée, ou si
tw veux une version avec des bulles de 8D, je

peux Yen créer une autre,

Version plus cartoon.
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PLACE A LAUTE
TECHNOLOGIE !

| Suggestions de mise en.. ’Wlo
=

@ Copilot
Voici |a version cartoon avec bulles BD, comme
demande |

Si tu veux d'autres textes, un style encore plus
exagéré ou une variante plus minimaliste, je
peux ten créer une nouvelle.

Version cartoon avec bulles BD.
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