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Lancer le logiciel

1. Avant de commencer

PowerPoint est un logiciel de Pré.A.O. (Présentation Assistée par Ordinateur) doté
de tous les outils nécessaires da la création rapide et facile de présentations
séduisantes et de qualité professionnelle (texte, tableau, graphique, image, dessin,
WordArt..). Celles-ci peuvent €tre réalisées sous forme de diapositives animées
(avec ou sans commentaires du présentateur), de transparents, ou tout simplement
€tre projetées sur I'écran d'un ou de plusieurs ordinateurs ou encore sur un écran
mural.

Une présentation est une séquence d'images, appelées diapositives. Toutes les
diapositives d'une présentation sont contenues dans un seul et méme fichier dont
I'extension est .PPT

Avant de réaliser une présentation, il vous est fortement conseillé de préparer une
maquette sur un brouillon afin de mieux repérer le nombre de diapositives et les
différents objets a créer.

2. Lancer PowerPoint

& Internet Explorer ] Mes documents
I Ficrasoft Ofice: Dutlook __| Mes documents récents »
e Cliquez sur le bouton Démarrer de la st e st 2903 | 63 e
. Picrosoft Office PowerPoint 2. _
bar‘r‘e des TaCheS/ et Cllquez sur [B] Microsaft office Access 2003 {’Mam"s"‘"e
. . 5] Microsoft Office Excel 2003 Mol i
Microsoft PowerPoint A p———
& ravoris réseau
[ pennsau de confiouration
@ an:vgglf.lars{ les programmes
Si ce programme ne figure pas dans la g ous dociraon
liste des derniers programmes lancés, ‘! .
(3 Tmprimantes st télécopisrs
allez dans le menu Tous les programmes 7S P
,_) Rechercher
Tous les programmes D 7] Exéuter...
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L’écran principal

Nom de la présentation Barre de titre

& Microsoft PowerPoint - [Présentation1]

EE] Fichier  Edition  Affichage [nsertion  Format  Cutils  Diaporama  Fepétre 7 Tapez ung question - X

RN = WSR-S AT == = L MR ; Arial 518 2|6 Z 8 == Az

EE | | Conception ] Mouyelle dispositive !

E O 2 E_Accueil T
1 - | €| &

O, ffice Online

Barre d'outils

*  Se connecter 3 Microsoft OFfice
Cnline

* Chtenir les derrigres

D|Gp0$l1’lve informations sur utiisation de
PowerPoint
* Mettre la liste & jour

»
Cliquez pour ajouter un titre :
Volet des Diapositives g Ernple < pres s

QOuvrir

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Graines d'antand ppk
En téte brochurefppt

MOdCS d'foIChGge VOICT Offlce E_nuuvelle

tion. ..

Volet des commentaires

Barre d'état

liguez pour ajouter des commentaires
BT
éDEgsin'| Fomes gitomatiques * ™ w [ () 2 <] €:§ 8] (& | & - é' A - = == = "] Ij!

Diapuswti‘l sur 1 Modele par defaut Frangais (France)

Sur la barre de titre, nous voyons le mot Présentation avec un numéro d'ordre (ici
n° 1). Cest le nom du fichier (par défaut Présentationl tant qu'il n'a pas été
enregistré).
La Présentation est I'espace de travail mise a votre disposition pour créer vos
diapositives.

Une diapositive de titre apparait par défaut dans la zone de travail.
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Menu et barres d’outils

1. Personnaliser l'affichage des menus et des barres d’outils

Le travail sur une présentation consiste a saisir et mettre en forme du texte,
insérer des images et dessins, réaliser des animations et transitions. Ces travaux
sont réalisés a l'aide des commandes qui sont affichées dans la barre des menus ou
dans les barres d'outils en haut de I'écran.

Les barres d'outils proposent des raccourcis souris qui dispensent d'enchdiner les
menus déroulants de la barre des menus. Toutes les barres doutils sont
personnalisables. Nous vous conseillons d'utiliser dans un premier temps uniquement
les barres d'outils par défaut proposées par PowerPoint.

Les menus n'affichent pas foutes les commandes et les deux barres doutils
Standard et Mise en forme sont cote a cote, ce qui ne permet pas d'afficher tous
les icdnes.

Personnalisation

e C(liquez sur le menu Affichage /
Barres d'outils / Personnaliser...

Barres d'outils | Commandes | Options

Menus et barres d'outils personnalisés

Afficher les barres d'outils Skandard et Mise en forme sur deu: lignes

[#]:Toujours afficher les menus dans leor inkégralicé:

La fenétre Personnalisation appardit :

[ Rétablir les données d'utilisation des menus et des barres d'outils
o Cochez les deux options Afficher les | #=
barres d'outils Standard et Mise E:;d E:sll:onl::ssdegolicesdans leur Format de polics
en forme sur deux lignes et B el L Bl
Toujours afficher les menus dans
leur intégralité

Animations de menus ¢ |(Systéme par défaut)  w

e C(liquez sur le bouton Fermer
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2. Barre de menus

Tapez une queskion

7

Fenétre

Diaporama

Qutils

Format

Affichage  Insertion

Edition

f-l] Fichier

3. Barre d’outils Standard

3 |TE 4 s e

A

| i =

[Fe

| &

L]
Lk |

Jld 3]

2
L

i)

1U10442MOd 440S0JD1W JNS 2Py

wooz

s1ub 2p s2oupNN/SUN2|N0H
2||14b D] u2nbspwy /uay2i4y
2WJ04 U2 2SIW D| J2Ydl} 4y
1noy Jyaddojanaq
21x2}J2adAy uai

S24npJoq 42 XNoa|qp |
ND2|qD4 Un JaJ2sul
2nbiydoub un Jauzsug

241042y

Ja[nuuy

2WJ0J U2 2SIW D| 2JInpouday
42|10D

Ja1doy

Jadnoy

ayouaydad ap anbayjolqig
aydouboytup

uoissaJdwi JuobAp ndJady
Jawiudwy

(24ur0f 2221d 2nb jupy u2) 2bpssayy
(241wl 5229D) UoILDSIJOLNY
Jaujsibauu]

J1JANO

nbaAnoN

4. Barre d’outils Mise en forme

| A - | = Conception -] Mouvells diapositive H

il

- | G

15

i pial

2A141s0dDIp 2|[2AN0N

2A141sodoip 2p uoi4dasuo)

221j0d 2p Jnajno)

1pujad 2| Jauawbny
Hputaud 2] JanuiwnQ
22110d 2p 2||1D4 D| 2J1NP2Y
221j0d 2p 2||1D4 D] J24U2WHNY
s20nd

UOI}DL0UWNN

24104p D 2ub1|Y

2J4U22 Ny

2yonpb v 2ubiy

24quiO

ubinog

anbijoy1

soug

221j0d 2p 2|10

22104
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$. Barre d’outils Dessins

ERE R . e
-

i

s @l @& O

T

. Formes automatigues = ™ S [ 0 A 4]

: Dessin +

Qe 2lh4s

24quQ 2JALS
323} 2p 2|AS
aubi| 2p 2|ALS
41044 2p 2]A4S
231j0d 2p Jnajno)

1IpJ} np un2jno)

2boss)|dwau 2p Jnajno)

26bpw1 2un JaJasuy

1dpdi)2 26pwi 2un Jauzsug

2nbiyoupJ21y 2WWDIBIUDBIO UN NO 2WWDJUbDIP UN JaJ2suT
ldypaop +alqo un uauasut

2}X2} 2p 2u07

2sdy)|3

2|bupyoay

2422/

4od]

sanbiyowo4np sawJo

s42lqo sap uoi4d2|25

uissaq
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Créer une présentation

1. Créer un diaporama

1.1. Choisir le type de diapositive

e (liquez sur le menu Format / Mise en
page des diapositives...

Dans le volet Office, La fenétre Mise en
page des diapositives vous permet de
choisir une diapositive préétablie.

e Cliquez sur la mise en page voulue

Cette mise en page s'appligue a la
diapositive sélectionnée.

Sinon,

e Cliquez sur la fleche a c6té de la mise
en page voulue

e Choisissez Insérer une nouvelle
diapositive

Une nouvelle diapositive est insérée avec
la mise en page sélectionnée.

Mise en page des diapositivn ¥ X

©10]a

Appliguer la mise en page des
diapositives :

Disposition du texte

Disposition du contenu

Disposition du texte et du

PER

afficher lors de linsertion de nouvells

© Laurent DUPRAT
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1.2. Les différents types de diapositives

Diapositive de titre

Vide

i

D%] %Euf-

| T

Titre. Contenu et 2

contenus

EE|:
| et
g

Titre. Contenu et

texte

e |:|
i
I
‘E'm:.E

Titre et contenu
sur texte

u e

“""" HHH
Titre. Texte et
diagramme

Titre et tableau

Titre seul

=

itk

J

Ed
I@ )

=]
LX

Contenu

=3 -
i) n%lﬂ |:| T’é
2|,

Titre. 2 contenus
et contenu

u s

E
2

I:tﬂ LT
Titre. Texte et 2
contenus

L3

EH
fgo
EM

o

i
L

Titre et 2 contenus
sur texte

u eevneer

1=

Titre. Diagramme
et texte

e

Titre et graphique
ou organigramme
hiérarchique

il

Titre et texte

E M

-
a

Titre et contenu

EH [EE
|
B[] &
2| |2y

Titre et 4

®©

ontenus

(9]

g
il Sat] | 1 e

T o || =
Ctﬂ;%u

Titre. 2 contenus
et texte

Titre. Texte et
image de la
bibliotheque

Titre. Texte et clip
multimédia

alll®

Titre et diagramme

Titre et texte sur
2 colonnes

Lr [ =)
HES|EHE
IDHD Daﬂ
Eod Ead

Titre et 2 contenus

EE

B
LR oﬂo
.

Titre. Texte et
contenu

Titre et texte sur
contenu

= u e

Titre. Image de la
bibliothéque et
texte

Titre. Clip
multimédia et
texte
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1.3. Ajouter une diapositive

e Affichez la diapositive précédant celle qui sera insérée
e Cliquez sur le bouton Nouvelle diapositive = de la barre d'outils Standard

Une nouvelle diapositive apparait avec la mise en forme par défaut (Titre et texte)

1.4. Changer le type de diapositive

e Affichez la diapositive a modifier

e Affichez la fenétre Mise en page des diapositives dans le volet Office. (Voir
Choisir le type de diapositive page 11)

e Cliquez sur la mise en forme de diapositive voulue

1.5. Passer a une autre diapositive

M

e C(liquez sur le bouton Diapositive suivante

W Ea
en bas a droite de I'écran % [

__ Diapositive suivante L

ou

W
e C(liquez sur le bouton Diapositive précédente I% |7 &
en bas a droite de I'écran

Dlapusmwe precedente

1]

ou
e Utilisez 'ascenseur vertical

[44 »r [ 2

pour passer d'une diapositive a l'autre

1.6. Supprimer une diapositive

e Affichez la diapositive a supprimer

e C(liquez sur le menu Edition / Supprimer la diapositive

ou

e C(liquez sur la diapositive a supprimer dans le volet de diapositives

e Appuyez sur la touche .
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Les différents atfichages
d’une présentation

PowerPoint offre trois modes d'affichage principaux : le mode Normal, le mode
Trieuse de diapositives et le mode Diaporama. Vous pouvez définir I'un de ces trois
modes principaux comme affichage par défaut de PowerPoint.

I. Mode Normal

Le mode Normal, que vous utilisez pour
écrire et concevoir vos présentations, mmmmmms
est le principal mode de modification. Il

comprend trois zones de travail : Iy il o
. . Ventes pour 'année
a gauche, des onglets qui vous
e + Les ventes ont connue une croissance
permettent de basculer entre le plan des exceptionnelle de plus de 38 millons
. L. d’euros par rapport a I'année derniére.
dlapOSITlveS (OHglCT Plan) e"' IeS ’ — 27 millionseP&Uros sur le marché national
. .. . , — 11 raitlions d'euros & I'exportation
diapositives affichées sous forme de = Tes bénéfioesnetsont augmente e 110%
.. . .. par rapport a l'année derniére
miniatures (onglet Diapositives) ;
a droite, le volet des diapositives, dans

lequel figure une vue agrandie de la
diapositive en cours ;
et au bas, le Volet Commentaires.

Onglet Plan

Affichant le texte de vos diapositives sous forme de plan, cette zone s'avere trés
pratique pour commencer a écrire le contenu. Vous pouvez y noter des idées,
¢laborer le plan de votre présentation ou déplacer des diapositives et du texte.

Onglet Diapositives

Cliquez sur cet onglet pour afficher les diapositives de la présentation sous forme
d'images miniatures pendant la phase de modification. Les miniatures sont un moyen
simple et rapide de parcourir la présentation et de visualiser l'effet des
modifications apportées a votre conception. Vous pouvez également réorganiser,
ajouter ou supprimer des diapositives.
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Volet des diapositives

Lorsque la diapositive en cours est affichée dans cette grande zone, vous pouvez lui
ajouter du texte, insérer des images, tableaux, graphiques, objets dessinés, zones
de texte, films, sons, liens hypertexte et des animations.

Volet Commentaires

Vous pouvez ajouter des commentaires sur le contenu de chaque diapositive et les
imprimer pour vous y reporter lors de votre présentation. Vous pouvez également
créer des commentaires a l'intention de votre assistance sous forme imprimée ou
sur une page Web.

2. Mode Plan

Dans l'onglet Plan, & cté de chaque titre o e e s
de diapositive s'affichent un numéro et '

une icone de diapositive. Le corps de
texte appardit sous le titre et peut étre
décalé de cing niveaux au maximum.
L'utilisation d'un plan constitue le
meilleur moyen dorganiser et de
développer le contenu de votre
présentation, car vous pouvez visualiser
a I'écran les titres et le texte principal
de toutes les diapositives pendant que
vous travaillez.

Vous pouvez réorganiser des parties d'une diapositive, déplacer l'intégralité de
certaines diapositives d'un emplacement vers un autre ainsi que modifier les titres
et le corps du texte. Par exemple, pour réorganiser les diapositives ou les éléments
d'une liste a puces, il vous suffit de sélectionner l'icone de la diapositive ou de la
puce du texte a déplacer et de les faire glisser vers leur nouvel emplacement.

Ventes pour 'année

* Les ventes ont connue une croissance
exceptionnelle de plus de 38 millions
d'euros par rapport a I'année derniére.
— 27 millions d'euros sur le marché national
— 11 millions d’euros a 'exportation
- Les bénéfices nets ont augmenté de 110%

par rapport a l'année derniére

(Cliquez pour ajouter des commentares

NCDoddasa@dd-L- A-=s=5adf
Modélepardéfa  Fragas (France) o

Barre d'outils Mode Plan

Vous pouvez afficher dans une méme barre d'outils tous les boutons permettant de
travailler avec les plans. Dans le menu Affichage, pointez sur Barres d'outils, puis
cliquez sur Mode Plan.

Par exemple, cliguez sur Hausser d'un niveau *' ou sur Abaisser “ pour
augmenter ou diminuer le niveau de retrait d'une puce. Cliquez sur Afficher la mise
en forme 4 pour activer ou désactiver la mise en forme. Le bouton Développer
tout *= vous permet d'afficher tous les détails de votre plan et le bouton Réduire

tout '~ d'afficher uniquement les titres de diapositives.
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3. Mode Trieuse de diapositives

Le mode Trieuse de diapositives affiche
exclusivement vos diapositives sous “
forme de miniatures.

Une fois la création et la modification de
votre présentation achevées, le mode
Trieuse de diapositives offre une vue
d'ensemble de celle-ci. Elle vous permet
de réorganiser, ajouter ou supprimer des
diapositives et de visualiser les effets
de transition et d'animation.

4. Diaporama

Le mode Diaporama occupe tout I'écran de l'ordinateur, comme une véritable
présentation de diaporama. Cet affichage plein écran vous permet de voir la
présentation telle qu'elle apparditra a votre assistance. Vous pouvez visualiser
I'aspect des éléments graphiques, des minutages, des films, des éléments animés et
des effets de transition du diaporama définitif.

5. Mode Page de commentaires

En mode Pages de commentaires, vous
pouvez taper les commentaires a utiliser
au cours de votre présentation. Vous
pouvez imprimer les commentaires et
garder cette copie comme référence.
Vous pouvez modifier ou redimensionner
I'image de la diapositive et la zone des
commentaires.

Cet affichage n'est accessible que par le
menu Affichage -t

Ela @S 2@

6. Changer de mode d’affichage

e Pour passer facilement de lun a Moo
l'autre, vous cliquez sur les boutons | Diaporama
situés dans la partie inférieure Mode diapositive
gauche de la fenétre PowerPoint. Mode Normal

Page 16 sur 62 © Laurent DUPRAT



PowerPoint 2003 - Support de notes Version 1 - Septembre 2006

Préparer la mise en page
d’une présentation

1. Changer Ia mise en page

e C(liquez sur le menu Fichier / Mise en
page...

La fenétre Mise en page vous permet de
modifier les dimensions des diapositives

2. Afficher 1a régle

o (liquez sur le menu Affichage /
Régle

Celle-ci permet d'afficher les marques

de retraits.
La regle est graduée a partir du centre.

3. Afficher les repeéres

o (liquez sur le menu Affichage /
Grille et reperes

La fenétre Grille et repéres apparait :
e Cliquez l'option Afficher les reperes

de dessin a l'écran
e (liquez sur le bouton OK

Mise en page @@
Diapositives dimensionnées pour : Crrientation -OK
laffichage & 'ecran PV Diapositives

I Orartrait
254 (3 |em (%) Paysage

HAE Commentaires, documents et plan

=
19,05 B em Ly (3) Partrai
Mumérater & partir de : A Fri
_ Pays:
1 s

5] Echer oo Affichage [nserton

HANEA" NEYEN= RN NP R A RS 5 v g

: il 216 zlo z s s |[E]mm) =i A a0 )= dagostive omeage ~ i
e 5 = 1241031801 716015 s R

1

L’année en revue

Cliquez pour ajouter un sous-titre

2 pour ajouter des commentares.

gese NNOOH A BRI -L- A==
odel par défat

Grille et repéres @

Alignement

Aligner les objets sur la grille

[ aligner les obiets sur les autres objets
Paramétres de la grille

Espacement ; | 0,2 W cm

[ afficher la grille 4 M&cran
Paramétres des repéres

afficher les repéres de dessin & 'écran

[ Par défaut ] [ ok | [ Annuler
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2 repeéres apparaissent au centre de la
diapositive (1 vertical et 1 horizontal).

Ils vous permettent de mieux disposer
les éléments sur la diapositive.

4. Modifier des repéres

Il peut étre intéressant d'utiliser les
reperes car ils  facilitent le
positionnement des éléments sur la
diapositive. ils attirent (comme des
aimants) les objets lors  des
déplacements et des dimensionnements.

Pour déplacer un repere :
e C(Cliquez-glissez sur le repére et
choisissez une position.

Pour dupliquer un repére :
e Cliquez sur le repére en maintenant la

touche appuyée.

Lorsque vous déplacerez un objet, il sera
attiré par les repéres sur les bords et au
centre.

L’année en revue

Cliquez pour ajouter un sous-titre

L’année

en revue

~ Cliquez pour ajo

uter un sous-titre

L’année

enrevue

- Cliquez pour ajo

uter un sous-titre
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