Formation sur Microsoft Office PowerPoint

INTRODUCTION

Microsoft Office PowerPoint est un logiciel de pFgtation qui fait partie de la suite
Office. C’est le logiciel de présentation le plugisé au monde. Grace a son systéme de
diapositives, on peut personnaliser sa présentatisandre le tout tres original. Il offre
une gamme de projets déja préparés afin d’aideicanfection d’'un projet.

Ce document présentera plusieurs fonctionnalité§srdgramme qui vous permettront de
réaliser des présentations personnalisées.

Créer, ouvrir et enreqistrer un fichier

Pour avoir accés a ces trois options, on doit elicaur le logo déicrosoft,qui se situe

dans le haut a gauche de I'écran, pour ouvrirdaurOffice.

a)
* Le menu Office, c’est aussi I'endroit ou on pedatre imprimer, -
enregistrer automatiquement, fermer le fichier,imaccés a Apergu

avant impressioet d’autres options liées au document.
Créer un document

La premiére option dans ce menu se nonNbaveau Cette option permet de créer un
nouveau document. En cliguant sur cette optionfel®étre de nouveau document
apparait. Plusieurs types de document prédéfims aierts par le logiciel. Si on veut
faire un document normal, on n'a qu’a chorsiuvelle présentationl est intéressant de
regarder les autres documents offerts car cerdénses documents peuvent étre tres
pratiques. Aprés avoir sélectionnéuvelle présentatiorgn doit cliquer sur créer dans le
bas a droite de la fenétre. Un nouveau documeatssgomatiquement créee.

Nouvelle présentation 3]

Modéies ‘ I > ‘

Nouvelle présentation

Vierge et récent

Apercu du document créé

Autres documents
prédéfinis offerts par
Microsoft PowerPoint

Le bouton Créer se retrouve ici
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Enregistrer un document

Dans le menu Office, on doit choisir l'optioEnregistrer sous La  fenétre
d’enregistrement s’ouvre alors. Dans cette fen@&medoit choisir I'emplacement ou I'on
veut enregistrer le fichier, le nom du fichier etype de fichier.

Enregistrer sous

| @ Eureau
ié}Mes documents
| | f Poste de travail
& JFavoris réseau

C'est ici qu’on doit entrer 'emplacement ol I'on veut
enregistrer le fichier. Microsoft PowerPoint propose certains
emplacements dans le menu qui se trouve a gauche. Dans cet

Enregistrer dans

e
| 74 Mes documents
i‘—ij récents

1

i@ Bureau

| bl;-'l Mes documents
-_J Foste de travail

| W Favaris réseau

exemple, j'enregistre le fichier sur le bureau.

On doit inscrire le nom du fichier dans cet emplacement.

PowerPoint offre un nom par défaut.

On choisir le type de fichier désiré. On doit étre vigilant afin de choisir
un format compatible pour ne pas avoir de mauvaise surprise lors de
la prochaine ouverture de fichier. Microsoft PowerPoint, propose un
type de fichier compatible par défaut.

/

Mom de fichier :  |Frésentation2 v
Type dsfichier ¢ | pracentation PawerPairk v |

Enregistrer ] [ Annuler

Ouvrir un document

En sélectionnant l'optioOuvrir dans le menu, on ouvre la fenétre d’ouverture d’un
document. Pour ouvrir un document, il suffit de isirison emplacement et de cliquer sur
le fichier que I'on désire ouvrir. On conclut I'apéon en cliquant suDuvrir dans le bas

de la fenétre.

Quyrir. E]E
Regarder dans : |E ooy —0r v‘ 3| X @

Ei_\"Mes documents | |gJMes docments

[ 2 recents | | 4 Poste de travail

= . Ls

(@ e Emplacement du fichier

|63 Mes documents

+J Poste de travall

Fichier a ouvrir

| 8 Favoris réseau

Filtre des types de documents a afficher

~|

Nom de fichier ;|

]

__guvmr b -Annuler

¥

Typedefichiers : |10 tes les présentations PowerPoint
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L’'interface de Microsoft PowerPoint

Depuis la version 200Microsoft PowerPoint utilise un systeme de ruban. Les rubans
viennent remplacer les menus défilants des vergpotrtdentes. Pour changer de ruban,
il suffit de cliquer sur les différents onglets dda haut de I'écran. Chaque onglet ouvre
un nouveau ruban. Ces rubans sont des menus plusvienix et plus instinctifs que les

menus défilants. Grace aux icones et aux optiotiefad’acces, il devient rapide de se

retrouver.

Certaines catégories dans les rubans donnent acdés menus ou plus d’options sont
disponibles. Pour ouvrir ces menus, il suffit diguetr sur la petite fleche qui se trouve
dans le bas a droite des différentes sections laantu

Onglet pour changer de ruban

Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage
ey Y — =] Dispasition = 2 i T
= H A sl == =
e ) Retablir
Caller Maouvelle ) G F 8 ke BT Al A llE=E ==
- . diapositive = - Supprimer = i e L
IGPIErS G | LaPOstives FOHICE ,'T‘.;.
Petite fleche donnant accés au menu Nom des sections

La mise en page

Pour procéder a la mise en page du document neesisieuvrir 'ongletCréation.Dans
le ruban, on a acces a un icone de mise en paggigaant sur I'icbne, une petite fenétre
apparait et nous permet de régler I'orientatiomailée de la diapositive et le format.

Diapositives dimensionnées pour Crientation
|5F'.FFi|:ha-;|e a l'ecran (4:3) i | Diapositives

Largeur : A ) Portrait
cm - {E} Paysage

Hauteur :

Zommentaires, doc, et plan

£ (%) Portrait

Muméroker & partir de ; O Paysage
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Impression

Apercu avant impression

Bien que PowerPoint soit un logiciel de présentatwant tout, il peut étre pratique
d’'imprimer nos diapositives. Avant de faire imprimu document, il est souvent utile de
visualiser comment il se présentera sur papierr Betdaire, on doit aller chercher 'outil
apercu avant impressioqui se retrouve dans le menu Office. On doit pléesouris sur
imprimer et attendre une seconde. Un menu apparait a droibd cligue suApercu
avant impressionOn peut ainsi voir si notre document comporte desues de mise en
page. Il est possible de régler certaines optiams ¢ ruban. Si les réglages conviennent,
on peut cliquer sur le logo de I'imprimante poundar le processus d'impression. Pour
quitter I'apercu, on doit cliquer sur le boutbarmer I'apergu

Imprimer

Pour imprimer, on clique sur l'icone dimprimantang le menu Office. La fenétre
d’'impression se présente et nous permet de faregages de I'impression.

Imprimer @ @
Imprimants
Cette petite section Hom ; 22 TOSHIBA &-STUDIO4520CSeries PS5 v Propriétés...
Etat : Inactive i
’e . : Rechercher une imprimante. ..
perm etd imprimer Type : TOSHIBA e-STUDIO4520CSeries PS3
ol IP_192.168.55.55

plusieurs diapositives sur
une méme feuille. Il suffit
de choisir document dans
le menu Imprimer.

Commentaire |
Etendue
G) Toutes (:) Diapositive en cours

Q Diapositives :

[ mprimer dans un fichier

Copies
Mombre de copies ;

1 v

g

Copies assemblées

ez les numéros etfou les groupes de diapositives comme dans l'exemple qui suit, 1;5;5-12
&pnmer B DoffMents

| Diapositives . y =

Couleur/nuances de gris ! ol

i 2 [

Couleur v
[[] Mettre & l'échelle de | fruils Irirme |
[l Encadret les diapositives [ oualié élevées

Dans la section nom, on choisit I'imprimante quenl’désire utiliser. Les différentes
imprimantes installées sur I'ordinateur apparaitdans le menu défilant.

On peut ajuster le nombre de copies a imprimer.sDansectionEtendue on doit
sélectionner les diapositives qui seront imprim&e®n choisit I'optionToutes ce sera le
document en entier qui sera imprimé. On peut, patre, choisir précisement quelles
diapositives doivent étre imprimées. Il suffit deévse les indications données pour bien
inscrire le numéro des diapositives a imprimer.

Si on clique suPropriétés on aura acces aux options plus avancées de €ssjum. La

fenétre de propriéte differe selon 'imprimantdiséie. Les options de couleur, de qualité
et de recto verso se retrouvent dans ce menu.
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Les diapositives

Microsoft PowerPoint fonctionne avec un systemealidpositives. Dans ce logiciel, une
diapositive est un synonyme de page dans Microgdftrd. On peut ajouter des
diapositives et les modifier & notre guise.

Ajouter une diapositive

Pour ajouter une diapositive, on peut cliquer dgorhe qui se trouve dans le ruban
d’accueil. On peut aussi utiliser le bouton draitla souris sur les diapositives existantes.
Par contre, on n’a pas droit aux mémes options.nQum clique sur l'icbne dans le
ruban, on a acces a quelques options qui nous fienhée choisir 'emplacement des
zones de texte.

Modifier la diapositive

On peut facilement modifier chaque diapositive. iPp@avoir acces, il suffit de cliquer
sur la diapositive de notre choix dans le menuaiechye. En cliquant sur une diapositive
dans le petit menu, elle apparait dans la sectiomtipale et on peut la modifier. Une
diapositive fonctionne avec des zones de texte.n@®npeut pas écrire dans notre
document comme on le fait dans Word. On doit almeht inscrire du texte dans les
zones de texte. Lors de la création d’'une diap@sitbn peut choisir I'emplacement de
ces zones. Ce sont des zones par défaut qui po@@nmodifiés tout en gardant les
réglages de police qui sont appliqués. Certaineegz@omportent aussi des raccourcis
vers l'insertion de tableaux ou d’images.

Zone de texte comprenant des textes

par défaut. Ces textes seront remplacés

lorsque I'on y écrira notre texte.

Cliquez pdﬁzﬂo\ﬂer un titre
¥ ]

Zone principale

ou I'on peut

) . . . modifier les
Cliquez pour ajouter du texte Cliquez pour ajouter du texte

2 ; ; " iapositives.
+ Cliquez pour ajouter du + Cliquez pour ajouter du P

texte texte

sddddddckidddcdddd \

Liste des diapositives

Raccourci pour

I'insertion
d’éléments dans

la diapositive.

Cliquez pour ajouter des commentaires I
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Les themes et arriere-plans

Par défaut les diapositives se présentent sur fdadc. Il peut étre tres intéressant
d’ajouter un théme pour égayer et personnaliseemésentation. Pour se faire, on doit
tout d’abord sélectionner une diapositive. Ensiwote ouvre I'ongletCréation Dans le
ruban, on peut voir plusieurs themes disponiblas p@ut placer le curseur de la souris
sur un theme pour voir I'aspect de nos diapositasesc ce theme. Les themes modifient
les couleurs, les styles de police, les couleurpalize et les zones de texte. Si on
applique un theme, c’est toutes les diapositivedawment qui seront modifiées. Il n’est
pas possible de varier nos théemes pour chaquediiaeo On doit choisir un theme pour
notre présentation en entier.

Quand le théeme est choisi, on peut modifier ledexos et I'arriere plan. Pour changer
les couleurs, on clique s@ouleurs,en haut a droite des thémes. On a ensuite acces a
plusieurs combinaisons de couleurs prédéfiniesoienagne fois, on peut avoir un apergu
des modifications en laissant notre curseur surendioix. Il est possible de faire notre
propre combinaison de couleurs en cliquantMsouvelles couleurs de themgarriére-

plan se modifie en cliguant s@tyles d’arriere-planOn peut utiliser n'importe quelle
image, I'importer et la modifier avec les optiorffedes. Pour ce faire, on doit cliquer sur
Mise en forme de l'arriére-plan.

On doit retenir qu’un théme s’applique au documemtentier et que les couleurs par
défaut ne servent que d’exemple, on peut enswtelanger a notre guise. Un aspect
négatif peut étre noté a propos de ces thémes. @oinan existe une vingtaine, les

themes sont un peu répétitifs. Toutefois, en madifies couleurs et I'arriére-plan, on

peut créer une présentation originale.

Liste de thémes disponibles

ias gl s raphiaues o'arridre-plan

Option de couleur
et d’arriere-plan

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Cliquez pour ajouter des commentaires

“Capttowc | i Frangais (Canada)
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Les transitions

Cette étape consiste a embellir votre présenta&tiog insérant des actions entre chaque
changement de diapositives et entre chaque élétherd méme diapositive. PowerPoint
offre une gamme de possibilités. Par contre, iimapbrtant de noter que trop d’éléments
ou d’actions compris dans une méme diapositivaigstjde nuire a votre présentation. Il
est donc préférable de bien aérer nos diaposi¢ivde ne pas abuser des transitions.

Transition entre les diapositives

On peut gérer les transitions entre les diapositilans le rubaAnimations.C’est dans la
section de droite, la grande section appéléses a cette diapositivgu’on peut gérer ces
transitions. Les gros icones représentent tousclhesx d’animation disponibles. En
placant le curseur sur I'icone, Powerpoint nousndomn apercu et le nom de I'animation.
On peut ensuite choisir la vitesse et le son. @ifféarents choix de vitesse pour mieux
régler I'arriver de notre élément. Une liste dessent disponible en cliquant sur le petit
menu nomméson de transitionLa derniére option qu’on peut régler est la dutéda
diapositive. Si on choisit manuellement, la diapesiattendra un clic de la souris avant
de passer a la suivante. En choisissant un tenggsspla diapositive changera a la fin de
ce temps.

Choix de transition de la vitesse Réglage de la durée

Réglage du son et

Animations

) 2 == %{\ %H by I N

Diapo

ty Son de transition [Aucun-son] - | |Passea la diapositive suivante

a@‘ LEJ

,g] Appliguer partaut |:| Automatiquement apres: (00:00 z |

@L —1 Vitesse de transition : | Lente ¥ @ Manusllement

Fleche de défilement pour avoir accés a
d’autres transitions.

Les effets

Les effets d’animation servent a faire bouger chadas éléments présents dans une
diapositive. Pour ce faire, nous devons ouvrir lenmdAnimation personnaliséeOn
peut faire apparaitre chaque zone de texte uns Hauére et leur donner un mouvement
spécifique individuel. C’est vraiment ici qu'un frogrand nombre de transitions
différentes peut nuire a la présentation. Il eétgrable d'utiliser le méme effet pour une
méme diapositive dans le but d’'uniformiser la pnézon.
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Dans le but de faciliter I'explication de ce mejiai, fait un exemple de présentation. On
peut donc voir les effets qui ont été ajoutés adiapositive et comment ils sont géres.

[5? .Modn‘:r ! [" Suwirr:( ]x:
Total des buts marqués . Sms v

Vitesse . Lente w

14y Tibre 1: Total des buts mar..,
2“3 #* Erienne Bedard et Jean-Fr...
393 ¥ Espace réservé du contenu 6
| -i’{j @Especeresmvéc\.lcm... ~

1

* Etienne Bedard et Jean-Frangois Fournier

Liste des effets présents
—Etienne sur la diapositive actuelle.

—Jean-Francois

8 -
7
6 -
5 |
4 4
3 4
2 4
1
o -

@ Réorganiser |4

Cliquez pour ajouter des commentaires [#] Apergu automatiqus

Dans mon exemple, jai deux zones de texte et aplgque a gérer. J'ai ajouté quatre
effets qu’on peut voir dans le menu de droite. éffsts sont différenciés par un code de
couleur. Les verts sont des effets d’ouverturestd’animation qui entre en jeu lorsque la
zone de texte apparait. Les jaunes sont des effetsphase; ils servent a mettre en
valeur une donnée en l'agrandissant ou en la réduites rouges sont des effets de
fermeture, lorsque les éléments disparaissent.p@ut aussi utiliser les effets de
trajectoire pour déplacer certains éléments sdidpositive.

Pour ajouter un effet, on doit premiérement sé&ecter une zone de texte. Ensuite, on
doit cliquer surAjouter un effet.Dans mon exemple, ce bouton a été remplacé par
modifier car un effet a déja été ajouté. Habitueflat, on commence avec un effet
d’ouverture. On peut ajouter autant d’effets qu/eat sur une zone de texte. Apres avoir
choisi les effets de chaque élément, on doit dédeel’'ordre. En cliquant sur un des
effets, on peut les réorganiser en cliquant sufiéebes vertes en bas de la liste. Un petit
chiffre nous indiqgue dans quel ordre les effetsisecéderont. Ces fleches apparaissent
aussi directement sur la diapositive, a gauche dete de texte.
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Réglage des effets

Comme chaque effet posséde des caractéristiqiésedifes, les réglages de chaque effet
peuvent différer. On peut modifier la trajectoire, taille, la vitesse et dautres
caractéristiques.

Pour tous les effets, on doit régler I'option debwuté Cela va gérer le début de
'animation. On peut la faire commencer lors de dé souris ou juste apres I'animation
précédente. En cliqguant sur le menu défilant, asaes aux différents choix. On peut les
tester a notre guise pour choisir la meilleure cowilson.

Pour supprimer un effet, on doit le sélectionneclefuer sur le bouton supprimer. On
peut aussi cliquer avec le bouton droit de la sopiour avoir un acces rapide a certaines
options.

Le boutonLecturepermet d’avoir un apercu de toutes les animatienis diapositive.

Diaporama

Le diaporama est le mode d’affichage pour diffugses présentation sur un écran. Quand
on regarde le diaporama, tous les effets, les thé&hkes transitions sont pris en compte.
Il s’agit vraiment de la présentation dans sa fowfficielle, celle dans laquelle on
présentera le document.

Pour visualiser le diaporama, on doit accéder danmDiaporama Dans ce menu, on a
acces a quelques réglages et aux boutons permietiddrnarrage du diaporama. On peut
le démarrer a partir du début ou a partir de lpak#tive actuelle.

Lors du visionnement du diaporama, on peut chadgediapositives manuellement ou
grace a une minuterie. Pour changer de diapositaeuellement, plusieurs options sont
offertes. On peut cliquer, appuyer gmtrée surEspaceou sur les fleches. Si on ajoute
des effets, chaque clic activera I'effet suivarnb en cliquant une premiére fois, on fait
apparaitre la diapositive vide. En cliquant uneeftdis, c’est la premiére zone de texte
qui apparait. Ainsi de suite jusqu’a ce que toasléets aient été actives.

Le diaporama se présente en plein écran, on doit ge rendre a la fin du diaporama ou
appuyer sueEscapepour revenir a PowerPoint.
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