Powerpoint 2010

OUTIL D’APPRENTISSAGE

Discipline : Bureautique :
POWERPOINT « concevoir un | Formateur : Marc BOUCHERY
diaporama »

Theme : L’ assistant sommaire automatique | Niveau: IV

OBJECTIFS Travailler en affichage normal
Ajouter et modifier un texte
Travailler en affichage plan
Travailler en affichage diapositive
Travailler en affichage trieuse

Travailler en affichage diaporama

c cccccC

PRE REQUIS v Connaitre I’environnement Windows
L Avoir suivi Word prise en main

DUREE PRECONISEE v 3 heures

CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie
v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cahier, crayon, stylo, regle
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Cliquez sur Démarrer puis allez sur Tous les programmes et dans Microsoft office, demandez
Microsoft Power Point.

La fenétre suivante s’affiche :

| | Insettion  Création  Transitions  Animations  Diaporama  Révision  Affichage

;l,—f, =] Disposition ~ N +=. |l orientation du texte ~ \NEea- { 1 Remplissage de forme -
= S 3 =- %
5 Rétablir 2 Contour de forme -
ction

E
- Lot —— ai1ss. t ¥
§ 8 abe - Aar | = ) Convertir en graphique smartart - | | 4 YL} e f5] OO e - @ Effets sura forme -
Police @ Paragraphe & De:

Cliquez pour ajouter un titre

Cliguez pour ajouter un sous-titre

Cliquez pour ajouter des commentaires

Cliquez sur Fichier et fermez cette présentation.
Vous allez créer un diaporama a partir d’une présentation déja existante :

Pour cela cliquez a nouveau Fichier et cliquez sur Nouveau.
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Cliquez sur Exemple de Modeles
Demandez album photos classique.

™ R R Microsoft PowerPoint
m‘eu Insertion  Création DI Révision  Affichage
d e . . —— .
Modéles et thémgs disponibles Album photo classique
=
*« » 3
23 ouvrir & Acdueil Exemples de modéles
- . A
=)
1
il
r‘,‘
Récent il
- i
nonsilie,
Album photo classique Album photo contemporain Album photo urbain Formation
Aide nﬁ Créer
Jou- 3
Auestionnaire =
=i @
E3 Quitter i '«‘

ion de

Jeu-questionnaire Plaquette commerciale

Rapport d'état du projet

Cliquez sur Creer
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La fenétre suivante apparait maintenant :
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ALBUM PHOTO CLASSIQUE

IEEEEETS)

™1
15:10
31/01/2012

Trois parties vous sont proposées :

1. La partie gauche avec deux onglets : plan et diapositives.
2. La partie droite avec la diapositive active.
3. La partie, plus petite, sous la diapositive, qui est la zone de commentaires.

En bas de la troisieme partie se trouves 3 outils mis a votre disposition :

Le mode Normal
Le mode Trieuse de diapositives
Le mode Diaporama

e
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Pour le moment, restez en mode normal.

Sur votre diapositive a droite, cliquez sur la zone intitulée : Cliquez pour ajouter la date et

d’autres informations.

ALBUM PHOTO CLASSIQUE

Tapez votre nom et votre prénom.
Mettez ce texte en forme & votre convenance.

Cliquez sur le texte ALBUM PHOTO CLASSIQUE
Sélectionnez-le et tapez a la place : MON ALBUM PERSONNEL
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Votre diapositive ressemble maintenant a ceci :

MON ALBUM PERSONNEL

Marc BOUCHERY

Regardez a gauche dans le mode Diapositive et le mode Plan, la premiére diapositive affiche
votre texte.

Diapositives {_Plan x

| [
B -

Diapositive 1 sur 7 | "ClassicPhotoAlbum™ Qﬁ

Dans ce mode plan, vous découvrez plusieurs autres diapositives, 7 en tout.
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Cliquez sur la diapositive 2

H9-0 )¢ Présentation5 - Microsoft PowerPoint - @ X

Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur @
= @] Disposition ¥ EE TN = = b5t T Oy Rechercher
= * - - |18+ - [[A W2 |[E=E - =] “_ D_Fj ; = r%
53 5 Rétablir ot =l 4 2ac Remplacer v
Nouvelle _ AV . v ~||||= Formes Organiser s .
J || diaposttive ~ % Supprimer |8 2 '8 e & K- M|l A [E . e = I3 Sélectionner ~
Predse-papiers ™ Diapositives Police F Paragraphe E} Dessin ] Modification

bositives ( Plan ﬂ
MON ALBUM PERSONNEL
Marc BOUCHERY

Cet album photo contient des exemples de pages
pour vous permettre de démarrer.

Pour ajouter vos propres pages, cliquez sur
I'onglet Accueil, puis sélectionnez la galerie de
nouvelles diapositives.

3 CHOISIR UNE DISPOSITION
..., puis sélectionnez les espaces réservés pour
ajouter vos images et vos Iégendes.

N
Sous I'onglet Outils des images | Format, vous
pouvez créer vos propres cadres et effectuer des L7 %
retouches d'image, telles que modifier le contraste 2 7 ? Cet album photo contient des
et la luminosité, ou rogner l'image de maniére a exemples de pages pour vous
. obtenir le résultat voulu. permettre de démarrer.
La fonction Styles rapides d'images vous permet
de réaliser des “cadres” du plus bel aspect en un Pour ajouter vos propres
seul clic. pages, cliquez sur 'onglet
5 Accueil, puis sélectionnezla
galerie de nouvelles
diapositives.
Cliquez pour ajouter des commentaires
[ m 3]

&«

Diapositive 2 sur 7 | "ClassicPhotoAlbum™

[N 1 o]
Power point concevair un diaporama 1.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft W

‘4 demarrer 7~ M e @ Cours powerpoint % 12,12 - Garou-The ... a Power point concevoi, .. {8 Microsoft PowerPaint ... [ 3 )8 10:36

Sur la diapositive, a droite, cliquez sur la zone de texte, sélectionnez le texte et saisissez a la
place : Les dunes du PARIS-DAKAR
Augmentez la taille des caractéres pour obtenir quelque chose comme ceci :

Les dunes du

PARIS-DAKAR

Repassez en mode Diapositives a gauche

Page 7 Marc Bouchery



Powerpoint 2010

Cliquez sur la diapositive 3

B 1 3 5= Disposition ~ — » — -
j & B i Disposition Century Schoolbo = |32 = |A I | Gl | = . z_ v” = LT' |:|—|I:| | ) 3) ﬁ‘@. Rechercher
- 53 = [5=] Rétablir i v | @3 Remplacer ~
Coller Nouvele . G J § ahe 8 (A- pAx-[|A-||l= = Formez Organiser Styles L
- 7 diaposige ~ ] Supprimer | = — |F- | 5 a' - rapides ~ =~ kg Selectionner -
Presse-papiers ™= Diapositives Police (F] Paragraphe (F Dessin = Modification
Diapositives _Plan

CHOISIR UNE DISPOSITION

ectionnezles espaces rés

Cliquez sur la zone de texte CHOISIR UNE DISPOSITION, sélectionnez ce texte et tapez
CecCi :

RANDONNEE EN MONTAGNE
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Cliquez sur la zone de texte se trouvant en dessous et supprimez-la.

RANDONNEE EN MONTAGNE

Faites glissez la photo centrale vers le haut comme ceci :

RANDONNEE EN MONTAGNE

Cliquez sur la diapositive 4 et appuyez directement sur Suppr pour la supprimer entiérement.
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Vous devez avoir ceci maintenant :

2n ) =) Disposition ~ SEEE N [= ] 34 Rechercher
B = RNBE 4
2 p ; <) Rétabli : L = s at
23 25) Rétablir — 3 4 22c Remplacer ~
Coller J - Nouv:lle S Suppriner |G & -8 abe & AV- As~|| A || = Formes Organiser ¥ Sélectionner~
i iapositive ~ b - a
Presse-papiers ¥ Diapositives Police Dessin Modification

Diapositives " Plan \ x

La fonction Styles rapides d'images vous permet de réaliser des “cadres™ du
plus bel aspect en un seul clic.

’ Cliquez pour ajouter des commentaires

Diapositive 4 sur6 | “ClassicPhotoAlbum™ \‘ﬁ

Sur cette nouvelle diapositive, modifiez le texte et tapez : Promenade en Pyrénées.
Mettez en forme le texte

Promenade en Pyrénées

Pensez a enregistrer votre travail régulierement dans votre répertoire sous le nom Mon album
photos.
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Cliquez sur la diapositive 5 et réalisez ceci :

@y ‘_] 55 Disposition v L{_j) D 1 ) a2 33 Rechercher
B ‘ | '
Coller

E] Rétablir 2, Remplacer ~
7 Nouvelle & Suppri Formes Organiser  sélect
diapositive ~ upprmer v = 7 - ionner ¥
Presse-papiers

Diapositives Police Paragraphe “ Dessin d Modification

Diapositives

=

RANDONNEE EN MO

i o BN

Promenade en Pyrénées

I Cliquez pour ajouter des commentaires

Diapositive Ssur6 | "ClassicPhotoAlbum™
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Ne touchez pas a la diapositive 6

Cliquez sur le mode trieuse.

Rappelez-vous :

Bz

Vous obtenez ceci :

I:] =] Disposition ~ “

*._E]Raabir

- ‘Fnrmae Organiser Stym
1

Presse-papiers = l

ay 8ac Remplacer ~

5 = x;‘a | 3 Rectercher
“U g |

> rapides~ =~ le Sélectionner ~
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Voici donc votre premier diaporama.

Cliquez sur la premiere diapositive.

Cliquez sur le mode Diaporama.

e

Appuyez sur la barre d’espacement pour faire défiler les diapositives jusqu’a la fin du

diaporama.

Epatant n’est-ce pas ?!

Enregistrez votre travail dans votre répertoire.
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OUTIL D’APPRENTISSAGE

Discipline : Bureautique :
POWERPOINT « concevoir un | Formateur : Marc BOUCHERY
diaporama »

Theme : FOrmatage des diapositives Niveau : IV

OBJECTIFS v Modifier la mise en page
v Changer les théemes de diapositive
v Modifier ’arriére plan
PRE REQUIS v Connaitre I’environnement Windows
L Avoir suivi PowerPoint : Concevoir un diaporama Assistant
sommaire automatique
DUREE PRECONISEE v 1 heure
CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie
v Correction avec le formateur
MATERIEL NECESSAIRE v Cabhier, crayon, stylo, regle
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Si vous n’avez pas fermé le diaporama précédent, restez dessus sinon ouvrez-le.

Dans I’onglet Création, demandez Mise en page.

Mise en page

Diapositives dimensionnées pour : Orienkation

|§F'.FFi|:hage 4 l'Ecran (4:3) [ | Diapositives

Largeur : () Portrait
25,4 e @Paysage

ALy Commentaires, doc, et plan

£ {¥) Portrait

Mumérater & partir de ¥ iPaysans

1%

Dans diapositives dimensionnées pour, observez les différentes propositions du logiciel,

Mise en page

Diapositives dimensionnées paur ; Crientation

Affichage & ['Bcran (4:3) A Diapositives

Affichage a ['ecran (4;3) HF ) Portrait

Affichage & ['&cran (16:9)

&ffichage & '€cran (16:10) (&) Paysage

Format US (216 x 279 mm) —

Ledger (11 x 17 po)

A3 (297 % 420 mm) 3 i

Formak A4 (210 x 297 mm) b ©Bortrat
D Paysage

Commentaires, doc. et plan

1 v

Remarquez la possibilité de réaliser des transparents, des banniéres ou des diapositives 35
mm.

Remarquez aussi la possibilité de passer du mode portrait au mode paysage.

Ceci pour la diapositive mais aussi pour les commentaires.

Remarquez I’orientation des diapositives en mode Paysage.

Il est trés rare de demander le mode portrait.

En effet celui-ci n’est pas compatible avec les affichages écran ou vidéo projecteur.
Cliguez sur Annuler.
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Passez en mode trieuse

Dans I’onglet Création, regardez toutes les conceptions de diapositives proposees :

=7 Accuei Insertion [ Création imati Di Révisi Affichag évelopp
::] ‘ | Touslesménuv I(:ouleursv || W styios erarmere piai=
‘ Cette présentation a . Polices ~

se en Orientation des

age diapositives v ‘ ‘ []Efrets ~

| | Masquer les graphiques d'arriére-plan [

_ Miseenpage Arriére-plan |
Fl «
F &
=
o W
Aa Aa Aa
vmwewn | (EESse| | =omsEm
z,“. Autres thémes sur Microsoft Office Online...
o 2 Rechercher les thémes...
‘| Eg Enregistrer le théme actif...
suse de diapost Classicf um® | G |

Cliquez sur différents thémes et visualisez le résultat.

Sympathique n’est-ce pas ?
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Choisissez le huitiéme theme intitulé Aspect :

y Accueil Insertion ’ Création l Animations Diaporama Révision Affichage Développeur @
= 2 - n Couleurs ~
- - darri .
J v e = o [ - | cas
;e en %mn?vn e:evs Emmmn smEmEn munnun _[fl|lmunaun s = ‘E‘ s [ Masquer les graphiques d'arriére-plan

Mise en page Thémes Arrigre-plan I3

Mon sibum persenn

Les diapositives prennent maintenant cet aspect.

Cliquez sur la premiére diapositive et avec la touche Ctrl enfoncée, cliquez sur la cinquiéme
diapositive. Ceci va sélectionner les deux diapositives.

Cliquez sur le theme Solstice ou un autre theme de votre choix :

y Accueil Insertion i Création I A'érnns Diaporama Révision Affichage Développeur ©
|
_ a ‘Aa Aa

se en Orientation des
age diapositives v
Mise en page

Thémes

) Styles darriére-plan -
[ Masquer les graphiques d'arriére-plan
Arriére-plan iF]

- nmuleurs'
- Polioesv
:I — L EETS

Ceci aura pour but de modifier les deux diapositives sélectionnées.

Sur votre clavier, gardez la touche Ctrl enfoncée et tapez la lettre A.
Ceci va sélectionner toutes les diapositives.
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Cliquez sur I’outil style d’arriere plan et choisissez le style n°10.

Un liser¢ s’affiche autour de chaque diapositive comme ceci :

0a)) H9-0 )+ Mon album photos.pptx - Microsoft PowerPoint - X
= Diaporama  Révision  Affichage  Développeur @
‘ Aa Fa | o (A :n:m' Y
Mise en Orientation des [T T L] EmsmEn Lo T
page diapositives >
Mise en page

= o 3 -
3 E Effets ~ | Masquer les graphiques d'arriére-plan
Themes

Mon slbum personn
o

s demarrer 7~ e

% C

Testez les autres arriéres plans.

Cliquez en dehors des six diapositives pour enlever la sélection.
Gardez celui qui vous convient.

Enregistrez votre travail et fermez-le.
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Discipline : Bureautique :
POWERPOINT « concevoir un | Formateur : Marc BOUCHERY
diaporama »

OUTIL D’APPRENTISSAGE

Theme : Modifier la structure d’un
diaporama

Niveau : IV

OBJECTIFS v Déplacer des diapositives en utilisant les différents modes

d’affichage

v Insérer des diapositives en utilisant les différents modes d’affichage

v Supprimer des diapositives en utilisant les différents modes
d’affichage

PRE REQUIS v Connaitre I’environnement Windows
v Avoir suivi PowerPoint : Formatage de diapositives

DUREE PRECONISEE v 1 heure

CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie
v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cahier, crayon, stylo, regle
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Ouvrez le document précédent.

Passez en mode normal (en bas a gauche, premier outil).

Dans la partie gauche de 1’écran,
Cliquez sur I’onglet Diapositives.

|

ZR=Y=N=]

=
Retour au
mode couleur

l de gris de gris clair gris inversées remplissage blanc en nuances de gris  remplissage blanc afficher

Gris avec Noir avec remplissage Noir avec Noir  Blanc Nepas
Modifier lobjet sélectionné Fermer

Mon album personn

Marc BOUCH!

| : | Cliquez pour ajouter des commentaires

Diapositive 1sur6 | "Aspect” | & |
J demarrer 7~ Ml e
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Amenez la souris sur la diapositive 2 et, en gardant le doigt appuyé sur le clic de la souris,
déplacez la diapositive 2 apres la diapositive 3, un trait blanc horizontal vous indique 1’endroit
ou vous devez lacher le clic de la souris.

“=/| Muancesdegris | Accuel insertion  Créaton  Animations  Diaporama / Révision  Affichage  Développeur ©

ELd H O H mL] &

Automatique Nuances Nuances Nuances de Gris avec Noir avec remplissage Noir avec Noir  Blanc Nepas ‘ Retour au
de gris de gris clair gris inversées remplissage blanc en nuances de gris mplissage blanc afficher || mode couleur
Modifier lobjet sélectionné || Fermer

Les dunes du
PARIS-DAKAI

I Cliquez pour ajouter des commentaires

-

liapositive 2 sur 6 | ' | Cﬁ |

.’,’ demarrer Vs B W @ Cours powerpoint # 13,13 - Garou - Ever... Q Power point concevoi... Microsoft Pos
Vous venez de déplacer la diapositive 2 apres la diapositive 3.

Ramenez la diapositive 3 avant la 2 pour avoir la méme présentation qu’au début.
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Cliguez maintenant en mode trieuse de diapositives (en bas a gauche).

—
z ‘ Nuances de gris l Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur ©
e ] == i [
= = & [ | 3
i Nuances N Gris avec Noir avec remplissage Noir avec Noir  Blanc Nepas ‘ Retour au
de gris de gris clair gris inversees r i blanc en de gris blanc afficher || mode couleur
Modifier fobjet sélecti || Fermer

use de diapositives | “Aspect” | <5 | EEET T

Ce mode ressemble beaucoup au mode normal, onglet diapositives.

Déplacez la diapositive 2 apres la trois (toujours avec la souris comme dans les exercices
précédents).

Ramenez la diapositive 3 avant la 2 pour revenir a I’écran ci dessus.

Pour insérer une diapositive, ici en mode trieuse de diapositives, Cliquez entre les diapositives
Seto6.
Cliquez sur I’onglet Accueil, bouton Nouvelle diapositive.

a7 —_—
2 Nuances de gris | Accueil [ Insertion Tion
=) ‘ \[:I &= Disposi ‘
—1 Eg | Etablir “——
Coller Nouvelle | G 16 e
. |diapostive ~ - Supprimer ‘ CEA—NESAEE
sse-papiers [+ | Diapositives Po

Nouvelle diapositive

Ajoute une diapositive a la présentation.

@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.
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Une nouvelle diapositive s’insére a 1’endroit ou se trouvait le curseur.

- e = D | P = — == — |
D e e | T )| EE P By (@ B
~ = £ Rétabir S—— =)~ : LZ - || 23 Remplacer ~
= 4 41::::55\5:-‘ 'G S e A‘"@’ |§ =i E' 2 For[nes orga'nser ,::,%::. = = || lg selectionner ~
Police &) Modification

Diapositives

Paragraphe g

i

Pour supprimer la diapositive, cliquez dessus et appuyez sur la touche Suppr de votre clavier.

Passez en mode normal, onglet Diapositives et insérez une diapositive entre la 3 et la 4.
Supprimez-la avec la touche Suppr du clavier.

Passez sur I’onglet Plan et insérez une nouvelle diapositive.
Supprimez-la ensuite.

Fermez votre travail sans ’enregistrer.
g
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OUTIL D’APPRENTISSAGE

Discipline : Bureautique :
POWERPOINT « concevoir un | Formateur : Marc BOUCHERY

diaporama »

Theme : Se déplacer dans un diaporama Niveau : IV

OBJECTIFS v Le clavier

v Lasouris

v Navigation dans le diaporama

v Zoom
PRE REQUIS v Connaitre I’environnement Windows

L Avoir suivi PowerPoint : Modifier la structure d’un diaporama
DUREE PRECONISEE v 15 minutes
CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie

v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cahier, crayon, stylo, regle
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Ouvrez le diaporama précedent.

En mode normal, onglet Diapositives, cliquez a gauche sur la premiére diapositive.

Avec les fleches de direction déplacez-vous vers le bas puis vers le haut.

Pour passer d’une diapositive a I’autre, vous pouvez aussi utiliser la souris.

Essayez les deux modes.

Passez ensuite en mode Plans et essayez le déplacement a la souris puis au clavier.
Remarquez qu’au clavier vous pouvez maintenant vous déplacer a I’intérieur des diapositives
(sur les textes).

Passez en mode trieuse de diapositive. Utilisez le clavier pour vous déplacer, puis la souris.

Passez en mode normal, et utilisez les outils de navigation pour vous déplacer de diapositive
en diapositive :

Vers le haut

Vers le bas
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Passez sur la diapositive n°4.
Utilisez le bouton Zoom pour zoomer la photo du milieu.
Déplacez-vous de gauche a droite et du haut vers le bas pour obtenir ceci :

Fermez le diaporama sans I’enregistrer.
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OUTIL D’APPRENTISSAGE

Discipline :  Bureautique :

POWERPOINT « concevoir un Formateur : Marc BOUCHERY
diaporama »
Theme : Créer une présentation vierge Niveau : IV

Demander une nouvelle présentation vierge
Définir un sujet

Saisir et mettre en forme

Mettre en forme une diapositive

Appliquer un théme de conception

OBJECTIFS

ccccc

PRE REQUIS v Connaitre I’environnement Windows
L Avoir suivi PowerPoint : Se déplacer dans un diaporama

DUREE PRECONISEE v 2 heures

CONDITIONS DE REALISATION o Autonomie
v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cabhier, crayon, stylo, regle
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Au travers de cette séquence, vous allez réaliser un diaporama commercial sur le restaurant

L’EXTASE DES PAPILLES.

Durant les prochaines séquences, vous aurez a présenter différentes diapositives, avec des
objets, des graphiques, des organigrammes, des dessins, des titres...

Fermez tout.

Lancez le logiciel Microsoft PowerPoint par le menu Programme.

La fenétre suivante apparait :

Diaporama  Révision  Affichage

o A5 0a.
G 7 S S abelf-pa|A - o | L ‘:‘Orgamser styles =
R R nora a LN X 3] T piges - @ Etets
Police 2 ragraphe 5 Dessin

Cliquez pour ajouter un titre

Cliguez pour ajouter un sous-titre

Cliquez pour ajouter des commentaires
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PowerPoint est un logiciel de présentation assistée par ordinateur. Une présentation est un
ensemble de dessins organisés dans un ordre souhaité. Chaque dessin de la présentation est
appelé une diapositive. Une diapositive ne correspond pas forcément a une diapositive
photographique car elle peut étre imprimée sur d’autres supports (papiers, transparents...).
Ici, au centre de votre écran, vous avez un masque correspondant a une diapositive de titre.

Ecran de présentation :

|

= | +=. lf orentation aut EN\O0O - 2
,,,,,, ' A11LD0 o E W o,
G 7 S S abe AV Aa A E=== = i B ~{ T} gy 5 Oroamiser e: s

@\ Cliguez pour ajouter un titre

\

Cliquez pour ajouter un sous-titre

| Cliquez pour ajouter des commentaires
|

Diapositive 1 de1 | “Théme Office™ | |[mlem T a7% (o) 0 @ B3
s - - >
- E= L7

1. La barre d’onglets : cliquez pour dérouler les rubans.

2. Le ruban.

3. Ladiapositive : diapositive active sur laquelle vous travaillez actuellement.

4. La barre d’état : elle vous annonce la diapositive sur laquelle vous vous trouvez et vous
propose également les zooms.
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Amenez votre souris sur le rectangle intitulé : « Cliquez pour ajouter un titre ».
Cliquez maintenant avec le bouton droit de la souris (menu contextuel).

qCaIiDri[Ev 44 <A A Dy

o[ A . = 5

=4

R

Iy

G I E=

I
S 2

—_—

G

Coller
Desactiver la modification de texte

Police...

Ot )

T
|
|

1

Paragraphe...
Puces 3
Mumérotation »

Convertir en graphique Smartart L4

@@ 2T s

Lien hypertexte...
Synonymes 3

Effets de mize en forme d'un texte...

LS

Format de la forme...

Un menu d’acces rapide apparait a 1’endroit ou vous avez cliquez. Les commandes en noir
sont immédiatement disponibles et les commandes estompées sont actuellement
indisponibles.
Le triangle noir orienté vers la droite signifie qu’un nouveau menu apparait en glissant la
souris sur la commande suivie de ce triangle.
Le symbole représentant trois petits points indique qu’en activant cette commande, une
fenétre de dialogue va apparaitre pour définir les parameétres de votre choix. Les zones de liste
affichent une fleche vers le bas ou un ascenseur permettant de dérouler les choix disponibles.

Cliquez ici pour derouler la liste des polices de caractéres.

G J = = :Av'E'EI:v

Vous allez maintenant quitter PowerPoint en cliquant sur la case systéeme du logiciel en
haut a droite

Cliquez dessus
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Lancez le logiciel PowerPoint comme expliqué précédemment
Cliquez dans le rectangle ou est écrit : « Cliquez pour ajouter un titre ».

¥

o VS  NE——e'

r——

Le texte disparait et le point d’insertion clignote dans le cadre de ce titre. La corde qui

apparait a la place du cadre pointillé signale que cet objet est actif.

Cliquez droit dessus et sur la fleche de la liste Police (vue au chapitre précédent).
Déroulez la liste vers le haut et cliquez sur la police Comic sans MS.

Cliquez sur la fleche de la liste des tailles et demandez une taille 54.

Cliquez sur le bouton de la palette intitulé Couleur de theme :

®

—mm———lcomics -[54 ~|A A" -2 F

¢ s sEEE@H=E==-

e |

ur ajouter un so

Couleurs du théme

Couleurs standard
N EEEEN

i3 | Autres coulsurs. .

Cliquez sur Autres couleurs car la liste des couleurs est un peut restreinte.

Cliquez sur le rose indiqué ci-dessous. Apreés votre choix de couleur, cliquez sur OK.

Couleurs

Standard | Personnalisées Ok

Cauleurs : Annuler

Nouvelle

-

Actuelle
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Cliquez sur le bouton Ombre du texte :

li]f \ﬂ ~ 0 — Présentation3 - 'crosoftPowerPo_ Outi
P—

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animati Diaporama Révision Affichage
| cmm—

‘3 4 Coup _I f Disposition Calibri ENtétes) ~ 44~ A° A7 i‘/[ :5' “:Al Oflentation du texte
23 - =z) Rétablir _;]Allgnerle texte »
Coller f Reproduire la mise en forme dir:ﬁs;lii::/ee v 5 Section ¥ G I § &abe ﬂv Aa~ A = -j Convertir en graphiq
PGESS_&.E\?EIEIS _, Diapositives Pc-i\ce_ i Paragraphe
 Diapositives | Plan | x||

1

Saisie du texte :
En respectant les majuscules et les minuscules, tapez le texte suivant : L’extase des papilles
Cliguez dans le cadre ou est écrit : « Cliquez pour ajouter un sous-titre ».

Cliguez sur le bouton Gras, ainsi que sur le bouton Italique :

H9-4 - Preésentation? - Mlicrosoft PowerPoir
Accuei Inzertion Création Animations Révizion A
j B —=| Disposition © Comic Sans | ¥ A AT '| ﬁa_ll‘ll |
3 ) Retabiir
er Houvelle i G 778 abe & AV~ [pa~|| A ~|||
J diapositive = & Supprimer = — =
papiers M Diapositives Police L

/

Cliquez sur le bouton Augmenter la taille de la police

La zone Taille de police affiche maintenant 36 au lieu de 32.

Modifiez la police en recherchant dans la liste des polices : Bookman Old style.

Tapez le texte suivant : Votre bouche n’oubliera jamais un tel enchantement

Double cliquez sur le mot bouche. Celui-ci est sélectionné (noir).

Supprimez-le en appuyant une fois sur la touche Suppr de votre clavier.

Tapez le mot : Palais

Cliquez apres le mot palais mais avant [’espace suivant. Avec la touche Suppr, supprimez
I’espace et appuyez sur la touche Entrée pour déplacer le reste du texte a la ligne suivante.
Cliquez apres le mot jamais, supprimez [’espace et validez.

Cliquez sur un endroit du fond blanc de la diapositive pour annuler la sélection courante.
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Le résultat doit ressembler a ceci :

S| e [Aw]E

[a=]

i = = s T == J & Qﬁ Rechercher
) 3= e @ RPN
- s 2 - | 2 Remplacer ~
le: - Formes Organizer Styles .
: ) 8 o= 5 - rapides~ =~ l¢ Sélectionner -
P papi - i 4 Eolice (] Paragraphe = Dessin = Modification

Coller Nouvel AV - -
- J dﬂmﬁvaSUppnmr |G L § e § Aa |E

L'extase des papilles

Votre palais
n’oubliera jamais
un tel enchantement

‘ Cliquez pour ajouter des commentaires

Diapositve 1sur1  “Théme Office” | 35 | ' EEE (=0 ()

Dans I’onglet Création, demandez le théme de diapositive Papier (si vous ne trouvez pas,
prenez un autre theme)

£

Aa Aa Aa

SEEEEE | _ EmEEE
Autres thémes sur Microzeft Office Online...

Rechercher les thémes...

@ Enregistrer le théme actif.
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—  Accuel  Insertion | Création l Animations Diaporama Révisi " .
_ nCouleursv i) styles darriére-plan ~
- [A]Poices+ |
| © [Effets ~ | I MBS s otaphigres darrece e

Arrigre-plan T

page diapositives
Mise en page.

L ‘ Aa Aa  |[Aa
lise en Orientation des mwewn | | | = wan [LTTT T
Themes

Votre palais

n’oubliera jamais
un tel enchantement

Cliquez pour ajouter des commentaires

iaposttive 1 sur 1 | “Papier” | <5 |

Cliquez sur Enregistrer

Fichier

i Accueil

Et tapez L ’extase des papilles. Au besoin, sélectionnez votre dossier de sauvegarde et cliquez
sur OK.

Page 34 Marc Bouchery



Powerpoint 2010

OUTIL D’APPRENTISSAGE

Discipline :  Bureautique :
POWERPOINT « concevoir un Formateur : Marc BOUCHERY

diaporama »

Théme : Barre d’outils dessins Niveau : 1V

OBJECTIFS v Traits, courbes, formes libres, formes automatiques. ..

v Zone de texte

v  Wordart

v Images et habillages

v Grouper, dissocier et faire pivoter

v Aligner les objets
PRE REQUIS v Connaitre I’environnement Windows

L Avoir suivi PowerPoint : Créer une présentation vierge
DUREE PRECONISEE v 5 heures

CONDITIONS DE REALISATION o Autonomie
v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cabhier, crayon, stylo, regle
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Ouvrez I’extase des papilles.

Passez en mode trieuse.

Cliquez a droite de la premiére diapositive dans [’onglet Accueil, demandez le bouton

Nouvelle diapositive

Dans la liste, demandez une diapositive vide.

— ‘ Accueil | Insertion Création An‘mlﬁo! Diaporama Révis

5] Disposition ~ g P ||
| #j Rétablir ‘* L]
~| % Suppri

o~
i A

re et contenu Titre de section

Comparaison Titre seul

Contenu avec Image avec légende
légende

@ Dupliquer les diapositives sélectionnées
| Diaposttives a partir d'un plan...

‘=l Rédtiliser les diaposttives...

La diapositive ne possede aucune information predéfinie.
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Sur la diapositive, cliquez avec le bouton droit de la souris et demandez Mise en forme de
’arriere plan.
Choisissez Remplissage uni et une couleur d’arriére plan blanc et appliquez-le a toutes les

diapositives. \

Mis2 en forme de l'arriere-plan

lgemplissa B

Remplissage Qni

) Remplissage dégradé

O Remplissage avec image ou texture

[] masauer les araphiques d'arrigre-plan

Couleur :

Transparence ,]7 a

h 4

[ Réinitialiser l'arrigre-plan J [ Fermer ] [ Appliquer partout J

Double cliquez sur la premiere diapositive pour passer en mode normal.
La couleur du texte : « Votre palais n’oubliera jamais un tel enchantement » est un peu claire :
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Sélectionnez I’ensemble du texte : Votre palais...

Et choisissez une couleur vert foncé comme indiqué ci-dessous.

[ S| TS S 2 pemp
[6/2]8 e 8 M- Aa-|Al-| [= == =|z=-| 5.  Fomes Organser Stykes .
Er = - fz| ™ - - rapides - =' 7 L Selec
Police Couleurs du theme IF] Dessin F} WModific
N E[] L ] | I
I a !Verl fonce, Arriére-plan 2, plus clair 40 %
Couletrs
HE ENEEN
Couleurs utilisées récemment
4% | Autres couleurs...

e

Cliquez maintenant sur la deuxieme diapositive.

Nous allons avoir besoin des outils Dessin.
Cliquez sur l’onglet Insertion puis sur Formes

Cliquez sur le zoom 100% et dans la fenétre, demandez 45%.

Vous allez maintenant créer une forme :
Dans la liste des formes, cliquez sur le bouton Ellipse

Pour tracer un cercle parfait, vous allez maintenir le bouton Maj enfonce.

Placez votre souris sur la diapositive de telle sorte que le pointeur prenne la forme d’une
Croix.

Tout en maintenant la touche Maj enfonceée, cliquez dans le coin supérieur gauche de la
diapositive et glissez vers le coin inférieur droit.

Relachez la souris puis la touche Maj quand le cercle posséde la taille ci-dessous :
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d9-0 Y= L'extase des papil[es pptx - Microsoft PowerPoint Outisdedmn il s
|
Accueil | Insertion Création  Animations Révision Affichage Format @
g YR = | Q,E A.IQ@@‘O
sau Zone En-téteet WordArt Date et Numéro de Symbole Objet
clipart photo~  ~ hypenexte de texte pied de page ¥ heure diapositive
Liens Texte

Cliquez pour ajouter des commentaires

ssitive 2sur2 | “Papier” | <5 |

demarrer 7 M

Cliquez sur le cercle et en maintenant le bouton enfoncé, faites glisser le cercle vers la droite.
Pendant le déplacement, une ombre représente le cercle en déplacement.

Des poignées de redimensionnement apparaissent autour du cercle, elles vous permettent de
réduire ou d’agrandir la figure.

En gardant la touche Maj enfoncée, cliquez sur la poignée inférieure (le pointeur se
transforme en double fleche), maintenez le bouton enfoncé et faites glisser la souris vers le
bas. Relachez, les dimensions du cercle ont changé.

Vous allez maintenant dessiner une fléche :
Cliquez sur le bouton Fléche dans la liste des formes
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Cliquez sur le centre de la diapositive et faites glisser vers le centre du cercle :

)

Cliquez sur le cercle, des poignées apparaissent autour du cercle mais plus sur le trait. Les
deux objets sont donc indépendants.
Cliquez sur le trait pour le sélectionner.

En gardant le doigt appuyé sur la touche Maj, cliquez sur le cercle et relachez tout.
Les deux objets sont sélectionnés.
Appuyez sur la touche Suppr du clavier pour effacer les deux objets.

Vous allez maintenant créer une forme automatique :

Cliguez sur le triangle isocéle dans la liste des formes :

Dans le coin supérieur gauche, faites glisser la souris (en maintenant le bouton gauche
enfoncé) vers la droite de telle sorte que le triangle que vous allez dessiner ait une hauteur
d’environ 2, 5 cm.

A

Cliquez droit dans le triangle et demandez le bouton en forme de pot de peinture intitulé
couleur de théme :
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Couleurs standard

EREYN A EEEEN
Couleurs utilisees recemment

Aucun remplissage

%) | Autres coulsurs de remplizzage..
Image...

E Dégrade 4
Texture 4

Dans couleur de remplissage demandez jaune péale
Puis dans le méme outil, dans dégradé, choisissez le dégradé de votre choix.

Passez en zoom a 70%

Insertion l CréaﬁnNn'rnaﬁnns Diaperama Révizion Affichage Développeur @

S Aceusil
i Gl = : £ S2
oo RIS B S =
Tableau Image Imagez Album Formes Smart4rt Graphi Lien Action Zone En-téte et WordArt Date et Numéro de Symbole  Objet Film Son
- clipart photo~ - hypertexte de texte pied de page - heure diapositive - -
Tableaux llustrations Liens Texie Clips multimédias

Cliquez pour ajouter des commentaires

Diapositive 2 sur2 | “Papier” | ¢ | '"EEE e
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Si le triangle isocéle n’a plus de poignées, cliquez dedans pour le sélectionner.

Dans [’onglet Accueil, demandez la commande Copier puis la commande Coller

Le triangle a été dupliqué.
Déplacez un peu en bas a droite la forme dupliquée.

Cliquez sur [’onglet Insertion puis le bouton Forme. Cliquez sur [’étoile a 5 branches dans la

palette des formes.

Dessinez une étoile par dessus les deux triangles comme indiqué ci-dessous :

Vous allez maintenant appliquer les couleurs des deux triangles a 1’¢étoile :

Cliquez sur I’onglet Accueil
Cliquez sur !'un des deux triangles.

Cliquez sur le pinceau de mise en forme (sous le bouton Copier) puis sur [’étoile.

L’étoile prend maintenant la méme mise en forme que les triangles.
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Nous allons maintenant travailler sur les plans :

Cliquez sur 1’étoile pour la sélectionner.

Méme si les poignées de sélection de I’étoile couvrent le second triangle, seule 1’étoile est
sélectionnée.

Cliquez sur le bouton droit de la souris et dans la commande Mettre a [’arriere plan,
choisissez Reculer pour que [’étoile passe derriére le second triangle (en arriere-plan).

o
by
I
I
il
o
4
i
i
11
4

Copier
Caller

Modifier le texte

Mettre au premier plan 3

FeEHD b=

Mettre & larriere-plan P | BL Msttre & rarrigre-plan

®

Lien hyperexte... LY  Reculer

Enregigtrer en tant quimage. ..

Dé&finir comme forme par défaut

O+
=

Tajlle et position...

=

Format de la forme...

Cliguez a nouveau sur cette commande pour faire reculer [’étoile derriere le premier triangle.

Cliguez maintenant sur Mettre au premier plan deux fois de suite pour refaire avancer l’étoile
vers [’avant.

L’étoile étant toujours sélectionnée, en maintenant la touche Maj enfoncée, cliquez
successivement sur le deuxieme puis le premier triangle.

Ainsi, les trois objets sont maintenant sélectionnés. Relachez la touche Maj.

Les trois objets possédent chacun ses propres poignees.

Cliquez sur la commande Grouper puis sur Grouper du menu contextuel (bouton droit de la
souris) :

Page 43 Marc Bouchery



Powerpoint 2010

& | Coupsr
E.' 53 | Copier
‘ [ coller
Iﬁ Grouper 3 E Grouper
{b Mettre au premier plan 3 o d
-Eb Mettre & larrigre-plan 13 IEI

Enregigtrer en tant qu'image...
-
{__J Tallle et position
By | Format de lobjet...

Les trois objets sont maintenant groupés pour en former qu’un seul.

Vous allez maintenant apprendre a disposer des objets sur la diapositive :

Dans I’onglet affichage, demandez le bouton Regle ainsi que le bouton d’affichage du

Quadrillage.

Animations Diaporama Révision Affichage Développeur
ies diapositives V| Régle -___ )
{u document ¥| Quadrilage —%

. Zoom Ajuster a
ie= pages de commentaires Barre des la fenétre

asquer Zoom

ns Affich

Format

3 couleur

= Nuances de gris
|l Moir &t blanc intéc

Couleurinuances de ¢

PAZor Il A0 S BB S G 3 Z LDl 23 g5 h

Des régles horizontale et verticale sont apparues sur les bords de la fenétre.

Cliquez sur l’objet «groupé » et déplacez-le : des traits dans les régles montrent la position
courante de l’objet déplacé. Reldachez lorsque les traits se trouvent sur la position 2 de la
regle horizontale et sur la position 2 de la régle verticale.
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Sélectionnez [’objet dessiné.

Demandez I’onglet Accueil et le bouton Effet sur la forme :

‘extase des papilles.pptx - Microsoft PowerPoint Qutile de dessin - 5 X

Animations Diaporama Révizion Affichage Développeur Format @

Constantia (Corps ~ 18 - |A‘ A“ E|l[;§: @ DL—|D ~ ) &~ 33 Rechercher

zv

‘ = f‘;‘ Remplacer ~
AV . - EEE= Fi [s] i les
|G £ § abe & B~ As | ‘= == =| —Tj' ur:nes rgavnser ,—:,:E;vm [} Sélectionner ~
Police (P Paragraphe (F] Dessin —

Prédéfini 3
420 T A0 G BT BB 302 0l 2 F A B E T B
—‘ (—— | N

Externe D Ombre 3 |
| D Réflexion 3

D Lumiére 3

Bordures arrondies ¥

I Biseau 3
[ l Rotation 3D »

U

Q0
U000

0,00 0|o0o

Interne

00
00

ud

o
DQ

ajouter des commentaires 7
D Optiong d'ombres..

A4 M

D
_j
)
o

Demandez la commande Ombre puis dans la liste, choisissez [’'ombre de votre choix.
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Cliquez sur le bouton vert de rotation libre au dessus de l'image.

Faites tourner [’objet dans le sens indiqué ci-dessous.

Déplacez I’objet dans le coin supérieur gauche de la diapositive.

T | mwuusn | wesswn (R ANNTREUIIE URpUTAIT REVESIUI ALY ueveuppeun

% | =) Eoss | RN e e = T
ﬁ 53 lj ) Rétablir - = - == |—If Zv
Nouvelle Formes Organiger Styles

diapositive ~ %1 Supprimer — — i - rapides = = *
Dii i Dessin

BT B G e UG 2 L Q2 G e B G T g

Cliquez pour ajouter des commentaires

Diapositve 2 sur2 | Papier” | 35 | EEE =)

Cliquez sur Enregistrer.

Cliquez sur ['onglet Insertion puis sur le bouton Zone de texte :

f =

....... U S M
5 : I
O — | o]

Tracez un cadre assez grand dans la diapositive sur la droite de I’objet dessiné.

Sélectionnez la police Comic sans MS de taille 44 et de couleur rose soutenu.
Tapez : Nouveaux menus
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Demandez dans [’onglet accueil, Styles rapides puis le bouton Effet intense 1 accentué comme
indiqué ci-dessous

\iHd9- 0 _'i ¥ L'extase des papilles_ppbx - Microsoft PowerPoint Outils de dessin - = X

|
| Accueil l Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Format (7]

|=) Disposition ~ TreEerE olm v|AA A.| |EE":'||3= _-| = Mﬁv @ DI_—‘D ~ ) | - 4 Rechercher
iy 7 -

S & I_—I = ;

aller - Nouvelle Retabir | G 7 5 she & AV~ Aa'| B |_ — Formes Organiser| Styles Eac Remplacer ©

- J diapositive = % Supprimer = == - - - - rapides - || g Sékectionner -

=-papiers = Diapositives Police F} : L,
x| |[]

\a_l 9 08T B S F 2 el ]2 G ed 5607 | | Abe Abc Abc Abc

&
=]

Abc

Abc

LTI

a
&
A
&
A
E
A
E
A
=

= - =
B0Pa0C

. Abc Abc Abc Abc

1610150 114 1113 1120 1412 1000 1190 10811 716 105 14 10301 2 1] e i)

Ab b
|
Autres thémes de remplizzage 13
RERT)
. . . . : . dobeasset... | | 8%
................ @l @
=
G
: : : : : : @l o =7 | g
Py o
2
e --------------!@Organlserleschps.”
- dl _ 533 Images clipart sur Office Online
Cliquez pour ajouter des commentaires (@ Conseils pour la recherche de dips
sve2sur? | “Paper | % | EEE e Ol

Cliquez sur un endroit du fond de la diapositive pour annuler la sélection.

Cliquez sur le bouton Insérer une image Clipart :

A droite tapez cuisine et choisissez I’'image de votre choix en cliquant dessus.

Si vous n’avez pas d’image, c’est que ces images n’'ont pas été enregistrées sur votre
ordinateur.

Dans ce cas, vous pouvez passer par internet sur Google par exemple et en mode image.
Choisissez une image et copiez-la dans Powerpoint.
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Réduisez-la pour obtenir a peu pres cette taille :

S | Accueil l Inzertion Création Animations Diaporama Révizion Affichage Développeur L]

| R 7SN )
[} Sélectionner *

. & (5] B oieston
Ee | 5| Rétablir
Coller Nouvelle AV .-
< 7 d,apusmvevﬁsuppnrrer |G L 8 ae § X~ Aa | |
Prezze-papiers & Diapositives Police P Fi Dez=in L Modification
[J_E_XI VAZ LT A0 B T B S g G Z LD el 2G4 B R P F 31001 411 | Images clipark ¥ X

Rechercher :
|cuisine |[ Ok ]

[ |_'! < - | 34 Rechercher
= L

Formes Organiser Styles o
4 = rapides ~ =

1

E];,, Remplacer ~

Rechercher dans :

| Toukes les collections w |

Les résultats devraient étre :

|Types de fichiers multimédias sé w |

g il ‘
Az L/
doleasset... | | 8T
@] @]
E !
@ AN | o =

Crganiser les clips. ..

Ea Images dipart sur Office Online

BT B B g e F 2 L L2 e e S R T F 1

Cliquez pour ajouter des commentaires

@ Conseils pour |a recherche de clips

Diapositive 2 sur2 | “Papier” | <5 |

& 1, Christophe Mahé - ... & )"a 13:5¢

s demarrer

Microsoft PowerPai

Laissez un doigt sur la touche contréle et avec la souris glissez votre image ainsi réduite un
peu plus bas avec la souris puis relachez la souris et ensuite relacher la touche contréle.
Vous venez de dupliquer le point d’interrogation :

Créez une zone de texte assez longue a droite de votre premiére image supérieure et
choisissez la police Bookman Old Style de taille 20 et de couleur Bleu foncé.
Tapez : Sur les pas du Périgord
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Dupliquez cette zone de texte (avec la méthode du ctrl+glisser vue précédemment) sous la
précédente en face du point d’interrogation inférieure.

Sélectionnez le texte Sur les pas du Périgord dans cette seconde zone de texte et tapez :

Réve tunisien

Si les textes reviennent a la ligne parce qu’ils sont trop longs, agrandissez les zones de texte
avec les poignées de redimensionnement.

Vous devez avoir maintenant a 1’écran quelque chose que ressemble a ceci :

o | Accueil l Insertion Creation Animations Diaporama Révision Affichage Développeur L)

‘-‘ i : @ Eh | 7 - 33 Rechercher
. Rétablir = ‘é’f L/ - 25 Remplacer -
Coller Nouvelle Formes Orgamser Styles L
diapositive = % Supprimer = rapides = =~ lk Selectionner -
Presse—pamev& L} Diapositives i Deszin L} Modification

|-12-|-11-|-1U-|-9w‘Sw-7-w-6-1-5-1-4-1-3---2-|-1-|-U-l-1-|-Z-w-3-w-4-1-5-|-6-1-7-1-8-1-9-1-10-1-11‘1‘ Images clipart X

Rechercher ¢
|cuisine |[ OK J

Rechercher dans !

| Toukes les collections w |

Les résultats devraient étre :

|Types de fichiers multimédias sé w |

A

[

dalxasset...

r_aﬂ @ = Fl

....... o P . Orgariser les clips,..

RN R ERRRE SR TURE S-S RF-SA RS AL RN RART-SRRE- DAL SRR SARF A RE-TUA-E

- Ea Images clipart sur OFfice Online
Cliquez pour ajouter des commentaires @ Conseils pour la recherche de dips

—— ] [ F e == o]
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Sélectionnez la petite image supérieure et le texte Sur les pas du Périgord (avec la touche

Maj).

Dans [’onglet Accueil, cliquez sur le bouton Organiser puis la commande Aligner et enfin la
commande Aligner au milieu :

I Paragraphe fa

I NN N I O

ouveaux menus

Formes |Organiser| Styles

=l . & |2
- ] |j & -

=7 ER

“ rapides = =
Organiser les objets
‘\:3; Mettre au premier plan
‘Eb lettre & rarriére-plan
LJ] Avancer
Lb Beculer

Grouper les objets

E Grouper

e

Aligner a gauche
LCentrer

Aligner & droite

il

Positionner les objets
|= Aligner b

Zh | Rotation »

3-
%z.d :
S

| L T

&

Aligner au milieu

Aligner en haut —C’

By Wolet Sélection..

Aligner zur la diapositive
v || Aligner les gbjets sélectionnés

- ||| Afficher le guadrilage

Al | Aligner en bas
. Aligne le= objetz au milieu | - -
3 .

dglxasset

@

i | Paramétres de la grille...

Sélectionnez ensuite les deux petites images avec la touche Majuscule sans les textes
Dans l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Organiser puis la commande Aligner et enfin la

commande Aligner a gauche
Si les deux images étaient déja parfaitement alignées, vous ne verrez pas de changement.

Procédez ensuite de méme pour les deux zones de texte que vous sélectionnerez en méme

temps.

Sélectionnez maintenant les quatre objets et cliquez sur le bouton Organiser puis la

commande Grouper.

Dans I’onglet Insertion, Cliquez sur 1’outil Wordart.

Sélectionnez le premier de la deuxiéme colonne.
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Tapez : New et cliquez-Glissez votre objet Wordart vers la gauche.

J{% Sur les pas du Périgord:
\f@ Réve tunisien : :

Cliquez sur le bouton Remplissage du texte et choisissez un dégradé a votre convenance.

Cliquez sur le bouton Effet du texte et choisissez extension isométrique 2 Gauche dans
rotation 3D :

)’- H9-0 _‘J v L'extase des papilles_pptx - Microsoft PowerPoint Outils de dessin - o X
= I |
Accueil Ingertion Création Animations Diaporama Révizion Affichage Développeur Format @
~OoOd - e .| % Rempliezage de forme ~ A - || T Mettre au premier plan ~ |=+ i [257em =
R s -
L L, =R ) = | [ Contour de forme ~ & - || B Mettre & farriére-plan + 5]~
= = Styles . s :
™Y { } if:f = T & Effets sur la forme ~ = - Volet Sélection B S R il .
rapides
Insérer des formes Styles de formes I« || Styles Wor  / \ r Taille s
/L ombre »
N x| A2 L A0 G 1B 1T B B e 032 LB 2 L [19 100110 [Images clipart v x

A Pas de rotation =
/2 Réflexion 3 .
A D
f‘/é‘:\\ Lumiére b

- Paralléle
[4 i 3 -
J—\ Biseau i i A 556 W
- \\\_,r/

) s e

. . e
ﬁm Transformer * D D i—' D §|
o R —— lb(oentré isométrigue 2 gauche
\/’__@: Sur les pas du Péri U g —i
- - F

]

& e 0oa0
~ lgao )

. “ 0000 =

‘ Cliquez pour ajouter des commentaires

B 17 B 1G4 13 2 e 2 4G e f T B g

% Options de rotation 30...

(] Microsoft PowerPoint ... | # 11, Christophe Mahe ...

Cliquez sur Enregistrer.
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Discipline : Bureautique :
POWERPOINT « concevoir un | Formateur : Marc BOUCHERY
diaporama »

OUTIL D’APPRENTISSAGE

Theme : Impression Niveau : IV

OBJECTIFS v Imprimer dans Power Point

v Imprimer vers Word
PRE REQUIS v Connaitre I’environnement Windows

¥ Avoir suivi PowerPoint : Barre d’outils dessins
DUREE PRECONISEE v 30 minutes
CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie

v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cahier, crayon, stylo, regle
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Ouvrez I’extase des papilles.

Cliquez sur Fichier puis sur Imprimer.

Imprimer <
[ Enregistrer sous -
Jjur« Copies: |1 s

&5 Ouwrir

Imprimer
[ Ferm: £
Informations Imprimante

) / Lexmark E460dn

Récent =MD prcte

Nouveau
Paramétres

ropriétés de limprimante
a
Imprimer
. Imprimer toutes les diapositives

Enregistrer Imprime la totalité de la présentation

et envoyer Diap
Aide
] Options

3 Qquitter

L'extase des papilles

Votre palais
n’oubliera jamais
un tel enchantement

ws2 |
16/02/2012

Vous pouvez imprimer toutes les diapositives ou bien la diapositive sur laquelle vous vous
trouvez (diapositive en cours).

Bl G - O T
Accugil Insertion  Création  Transitions  Animations  Disporama Révit
|l Enregistres
Imprim
Enregist @
Copies: 1 =
[ Ouvrir
Imprimer
[ Ferm:
Informations Imprimante
|/ Lexmark E460dn .

Récent 2 prcte
Nouveau

Paramétres
Impri

Pl s .
Enregistrer QL
et envoyer
| Imprimer toutes les diapositives

Aide UZE | imprime latotalité de la présentation
2] Options
3 Quitter

En cliquant sur Imprimer toutes les diapositives, vous pouvez imprimer I’ensemble du
diaporama.

Je ne vous le conseille pas car vous allez gaspiller beaucoup d’encre !

Dans la liste de la commande Imprimer toutes les diapositives, vous pouvez demander a
imprimer la diapositive active, ce qui va imprimer la diapositive sur laguelle vous vous
trouvé (e).
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Il est rare d’imprimer les diapositives car elles ne sont pas destinées a cela, elles sont
destinées a étre projetées sur un écran.

En revanche vous pouvez imprimer le diaporama en mode Document avec plusieurs
diapositives par page afin de pouvoir en distribuer une copie :

Pour ce faire, cliquez sur Diapositive en mode Page entiere pour derouler la liste des
propositions d’impression :

» Ordinateur » STOREN GO (G:) » Cours » Cours powerpoint » Powerpoint 2010 = [ 43 || Rechercher dans : Pow o
Organiser pelil) . @
{®Id9- 6= L'extase des papilles - Microsoft PowerPoint [ro| .
2 Favor ibilité] - Microsoft Word =2 =
m At I Insertion Créati T it Animations Diaporama R Affichage 9
I Bur — Prevision Affichage  Développeur & @
% Em [ Enregistrer 1
Imprimer ] 4 % oy
8 Tel Enregistrer sous @
Copies: |1 Styles  Modifier | Modification
5 ouwrir pides T les styles ™ -
4 Bibl Imprimer =| Siyle
E] § Fermer =
ER =) PR VAN 7]
= Im i
= Informations Imprirmante r
& Mu
. 7 Lexmark E460dn
Vid g -
8 Recent B prcre
% Ording|  Nouveau
2w
= ' . |Bes dcela, elles-sont
Il Imy
E| e L'extase des papilles
s DONI -
Enregistrer . .
- STOlll \pent-avec plusieurs-
et envayer .
o st - Votre palais
Jide [ | Diposkives cnmode Pogeentizre
e Imprime1 diapositive par page 3 2 : L \fI-4-imprimer - ¢
i e n’aypliera jamais P
] Options Mode Page
& Qutir g B l enchantement
Pages de commentaire: Plan
E| H :
2 diapasitives 3 diapositives °
B
\j I_—l v ] 3
6 diapesitives horizontal 9 diapesitives herizontale: 9% (5 @@ B BEE W% ) ) 155)
6 dispositives vertial 9 dispositives vertical

L D'APPRENTISSAGE Catégories : Ajoutez une catégorie
Pages: 3

Etat du contenu : Ajouter du texte

Taille : 445 Ko Commentaires: Ajoutez des commentai.

Dans la liste des propositions, demandez 6 diapositives verticales ou 6 diapositives
horizontales.

L’Apercu a droite vous permet de voir I’ensemble de votre travail a imprimer.
Imprimez le document.

Cliquez sur Accueil.

Passez en mode trieuse de diapositives.

Cliquez sur la deuxiéme diapositive et Cliquez sur Copier.

Lancez le logiciel Word (Démarrer, programme...)

Cliquez sur Coller.

La diapositive doit apparaitre dans Word.

Fermez Word sans enregistrer. Fermez Power point.
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OUTIL D’APPRENTISSAGE

Discipline : Bureautique :
POWERPOINT « concevoir un | Formateur : Marc BOUCHERY
diaporama »

Theme : Graphiques et organigrammes Niveau : IV

OBJECTIFS v Créer un graphique dans Power Point

v Utiliser le logiciel organigramme hiérarchique
PRE REQUIS v Connaitre I’environnement Windows

L Avoir suivi PowerPoint : Impression
DUREE PRECONISEE v 4 heures
CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie

v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cahier, crayon, stylo, regle
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Ouvrez I’extase des papilles.

Cliquez a la fin du diaporama et demandez dans [ ’onglet Accueil, une nouvelle diapositive du
style Titre et contenu comme indiqué ci-dessous :

Dispaosition ~ I: . I: - ~ @ %& "*j & Remplissage de forme - | 3 Rechercher
- ——  Torétaniir 2= & CZ Contour de forme ~ 2 Remplacer -
MNauvelle AV - Formes Organiser Styles
diapositive - % SUppri G I 8 abe 8§ M- Aa = - - rapides - = Effets sur la forme - Lz Sélectionner ~
7l £ Dessin ] Modification

Papier

5|
. Diapositive de titre Titre de section

«  Deux contenus Comparaison Titre seul

1
Vide C avec Image avec —
légende |égende .'Lil F e
[ . B 3 Cj
L@ Dupliquer les diapositives sélectionnées Elal Q.‘
. B4 HEl 5
% Diapositives a partir d'un plan...
‘21 Réutiliser les diapositives...

‘ Cliquez pour ajouter des commentaires

“Papier” | < Frangais [France] | |i{B|-EE.‘ = (=) 0 (]

Dans la diapositive, cliquez sur insérer un graphique Smartart :

/.

EllE @ .
Gl

Choisissez Hiérarchie a gauche puis le style organigramme au milieu.
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Choisir, un graphique Smarthrt

Tous

8= Liste ‘

o

O
0
0

B

L -
Processus Crganigramme

e,

3':,? Cydcle

08
6o
[] |
7l &

Hiérarchie

Relation -
Matrice
A b 'd Liste de blocs simple
yramas Permet de représenter des blocs
dinformations non séguentiels ou
groupés, Agrandit 'espace d'affichage
horizontal et vertical pour les formes.

L Ok J [ Annuler ]

Cliquez sur OK

Dans la premiere zone de texte, tapez Marc BOUCHERY
Appuyez sur Entrée pour aller a la ligne.

Tapez Gérant

En cliquant sur les autres boites, tapez les données suivantes :

Marc BOUCHERY
Gérant

I |
Henri DEVYHOT Anne ONYME Alexis LOFAUNE
Cuisine Salle Caisse
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Cliquez sur la boite Henri DEVHOT et cliquez sur le bouton Ajouter une forme et sur Ajouter
la forme en dessous :

_— Accueil Insertion Cr

>

|Ajcuuter une/
forme = ﬂ Disposition -

=] Ajouter une puce
g De droite a gauche

_l_'l Ajouter la forme aprés

[_ L] Ajouter la forme avant

..5' Ajouter la forme au-dessus

¢ | Ajouter la forme en dessous

o

|.'[_-' Assistant Ajout

Dans cette nouvelle boite tapez : Sophie FONFEK

Insérer un collégue a Sophie et tapez Achille PARMENTIER.

Procédez de la méme facon pour créer un subordonné a Anne ONYME qui sera : Alain
PRIMANTE

Créez [’assistant au gérant

Tapez dans cette boite : Mona STAIRE

Validez et tapez : Accueil
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L’organigramme doit ressembler a ceci :

TN |_ M
Achille
PARMENTIER

¢
I T 1
| Henri DEVHOT Anne ONYME Alexis LOFAUNE
Cuisine Salle Caisse
I

Cliquez pour ajouter des commentaires

Ipositive 3 sur3.

“Papier” | < Francais (France) | Récupéré | [E=T=] Cnl

Dans les styles Smartart, demandez le bouton Effet moyen :

Marc
BOUCHERY
Gérant

MonaSTAIRE
Accueil

Henri DEVHOT Anne ONYME
Cuisine Salle

Alexis LOFAUNE
Caisse
Sophie FONFRK Alain PRIMANTE]

Achille
PARMENTIER

Testez toutes les possibilités proposées et enfin demandez Couleur 3 D.
Conservez le style Dessins animés.

Sur la diapositive, cliquez dans le cadre : Cliquez pour ajouter un titre.
Saisissez : L’extase des papilles

Centrez- le et Enregistrer votre travail
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Cliquez aprés la diapositive 3 et demandez dans [’onglet Accueil, une nouvelle diapositive du
style Titre et contenu comme indiqué ci-dessous :

Disposition ~

P
mj

-

[

Rétablir
Nouvelle | — ‘ G I 5 she & AV. p, Formes Organiser
diapositive = b= - -

Papier

P = (s
Styles

rapides ~ = Effets sur la forme -

S Remplissage de forme ~

CZ Contour de forme ~

&3 Rechercher

ﬁL Remplacer ~

Lt Sélectionner -
Modification

Dessin ]

Titre et contenu

Diapositive de titre

Titre de section

-
CIEC R =

«  Deux contenus Comparaison

Titre seul

Contenu avec
légende

Vide

L@ Dupliguer les diapositives sélectionnées
% Diapgsitives 3 partir d'un plan...

‘=l Réutiliser les diapositives...

Image avec
légende

‘ Cliquez pour ajouter des commentaires

“Papier” | < Frangais [France] |

Dans la diapositive, cl

iquez sur insérer un graphique :

=l P
o 0 st g )
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Insérer un graphique

[d Modéles

Courbes
Secteurs
Barres

Aires

il Histogramme |
¢

&
=
A

Muage de points (X))

Histogramme

o)

=

Mﬂ
i 1
4

&=

==

gl %I gl

s
b

[ﬁi[I Boursier
@ Surface Euuiﬁ — — — —
Fe| P =
2z Bulles | | | | | | \{7_
@ Radar Secteurs
Ao | o] AR [ac] | o] v
[ Gérer les modéles. .. [ Definir comme graphique par défaut ] [ Ok J [ Annuler

Choisissez a gauche le type en Barres et a droite le modéle groupé 3D

Insérer un graphique

R E N
I =
i &

@

-
o c
o=
£ g
s B

2E

luage de points (XY)

e & E [z %N

US| [BUH B [P (L8] [0 B0 A

LN

Courbes

A )
ke

==

eul
oursier — = = — —
V@@= L
Anneau
% Bl Do — — _/ — -
- SREEBDEIR
H|SSE= ===
[ Gérer les modéls ] [ Définir comme graphique par défBuiEE”“ groupées en 30 I[W]

Cliquez sur OK
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Votre écran est maintenant partagé, a gauche votre graphique et a droite le tableau de

données :

" Accue | Inserti| Créati | Anima | Diapo | Révisii| Affich UCléaliun | Dispesition | Mise en forme | @)

" = 5

@ @ B R ok (W

Type Intervertirles  Sélectionner Modifier les  Actualiser Disposition Styles
lignes/colonnes des données données  les données rapide -

rapides *
Styles du graphi...

Données

Dispesitians du gr..

Cliquez pour ajouter des commentaires

"~ | Accueil | Insertion | Mise en page | Formules Données Révision Affichage @) - & X
[ '
Coll s )
oller
- -
Presse-papi.. = Palice G| Alignement = Edition
A6 - £ ¥
a_ | B | ¢ | b E [ F ] Gi
Sériel Série 2 Série 3
Catégorie 1 4,3 2,4 2
Catégarie 2 2,5 4.4 2
Catégorie 3 3,5 1,8 3
Catégorie 4 4,5 2,8 5

Pour redimensionner la plage de données du graphigue, faites glisser I

LRI ERI] RN N RN (R (e =S
([ [ o3 2 3 28 [ o 8 [ o o o[ o

wa
=]

| Feuill <¥J

EEE

Diapositive 4 sur4 | “Papier” | (ﬁ |

|
[ §

B e

Posez-vous sur la ligne 1 au niveau du premier mot : Catégorie 1.

Tapez ceci :
Petits déjeuners :

Tapez la fleche vers le bas pour passer a la ligne du dessous.

Tapez : Déjeuners

Tapez la fleche vers le bas pour passer a la ligne du dessous.

Tapez Diners
Passer sur Série 1.
Tapez : Janvier
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Puis allez a droite avec les fleches de direction du clavier et finissez de taper le tableau ci-

dessous :
Pour ajouter une colonne ou supprimer une ligne a la fin du tableau, cliquez-glissez sur cette
poignée :
Bl I | Janvier
i E D E F
1 Janvier Fevrier
2 Petits dejeuners 45 46
3 Deéjeuners 57 58
4 |Diners 53 a5
5 Categoried 4,5 2,8 5
6

Elargissez la premiére colonne (avec la méme méthode que pour les tableurs) si celle-ci n’est
pas assez grande pour supporter les textes saisis.

Fermez ensuite la feuille de données.

Si vous ne voyez pas apparaitre les textes sur le graphique, modifiez la couleur de texte en
utilisant le A souligné, choisissez une couleur sombre, les textes doivent réapparaitre.
En effet, par défaut, ils sont de couleur blanche et comme le fond de la diapositive est blanc

aussi, les textes n’apparaissent pas.

Cliquez pour ajouter un {ifre
; )
Diners I
) Avril
Déjeuners J Mars
Février
| Janvier
Petits déjeuners ;
0 20 40 60 8o 100

Nous allons apporter quelques modifications au graphique qui semble du reste déja bien

correct.
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Cliguez sur un baton représentant les éléments d’avril. Tous les blocs roses sont maintenant
sélectionneés. Cliquez sur le bouton remplissage de forme :

re | e || | e L% Remplissage deforme | 34 Recherchs
[a <2

Couleurs du théme
AV Formes Organiser Styles
5 she 8§ 2V aa|[A | " 9_ m;};es,- N EEEEEN
Palice I Paragraphe [= Dess

Couleurs standard
HE EEEEN
Couleurs utilisées récemment
[ |
I e i e o e e SO
\Cliquez pour ajouter un {itre —_—
L - 22 Autres couleurs de remplissage...
& image..
> [d  Dégradé 3
_: Lo .
Diners I
m Avril
Déjeuners Mars
Février
_  Janvier
Petits déjeuners r

o 20 40 60 8o 100

Demandez dégradé et choisissez le dégradé de votre choix.
Modifiez la couleur de chaque batonnet puis modifiez ensuite les dégradés.

Une donnée était erronée lors de la construction du graphique :
En mars, ce ne sont pas 59 diners qui ont été servis mais 79.

Cliguez sur Outils graphique
Puis sur le bouton Modifier les données :

H9-0 )+ L'extase des papille§ - Microsoft PowerPoint Outils de graphique
Accueil Insertion Création Animations iaporama Révision Affichage Création Dispaosition Mise en forme
a o = D8 0 —
o | \u \ é\ e -
ierletype Enregistrer Intervertir les  Sélectionner Modifier les| Actualiser
-aphique comme modéle || lignes/colonnes des données' données |les do s 2
Type Données \ Dispositions du graphique Sty
= x |

Modifier les données
Affiche les données sur lesquelles ce

graphique est basé.
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Vous retrouvez le tableau de base.
Modifiez le nombre de diners servis en mars et refermez le tableau.
Les données sont automatiquement transférées dans le graphique.

Cliquez sur le fond du graphique intitulé Mur arriére et changez sa couleur en demandant un
fond variant du blanc au gris en diagonal.

Changez la couleur de police : demandez un orange claire.

Cliguez en dehors du graphe sur un endroit vierge de la diapositive pour quitter le mode
modification de graphique.

Donnez le titre : Repas servis en début d’année a la diapositive.

-) Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage [ Création Dispasition Mise en forme | @
S Disposition ~ s e ) 5 =l Remplissage de forme ~ | 3% Rechercher
(=] [ s : o !
| = L Contour de forme ~ fac Remplacer ~

Rétablir

Nouvelle Formes Organiser Styles

- rapides ~ = Effets sur la forme - L3 Sélectionner -
Dessin ] Modification

Diapositives

Lextase dupupilles

Avril

Déjeuners F | Mars ||
Février ||

] M Janvier

Petits déjeuners r

...... 0 20 40

=y

‘ Cliquez pour ajouter des commentaires I
1

apositive 4 sur4 | “Papier | ] | |@E‘u‘ = (=) )

Cliquez sur le bouton Enregistrer pour sauvegarder les modifications.

Page 65 Marc Bouchery



Powerpoint 2010

OUTIL D’APPRENTISSAGE

diaporama »

Discipline : Bureautique :
POWERPOINT « concevoir un | Formateur : Marc BOUCHERY

Theme : Tableaux : pour bien présenter les -
, Niveau : IV
données

OBJECTIFS v Objet tableau dans Power point
v Mise en forme de tableau
v Insertion d’un tableau Excel
PRE REQUIS ‘ v Connaitre I’environnement Windows
L Avoir suivi PowerPoint : Graphiques et organigrammes
DUREE PRECONISEE v 2 heures
CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie

v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cahier, crayon, stylo, regle
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Ouvrez I’extase des papilles.

Cliquez a la fin du diaporama et demandez dans [ ’onglet Accueil, une nouvelle diapositive du
style Titre et contenu comme indiqué ci-dessous :

43 Rechercher

:E Dispaosition - > - L[——j) @& ‘7) &% Remplissage de forme -
- — Barétablir & L Contour de forme ~ 2 Remplacer -
HNouvelle AV Formes Organiser Styles )
diapositive - S ‘ G Z | § jabe &Y £ - rapides - = Effets surla forme - h Sélectionner ~
Papier El El Dessin ] Modification

Titre de section

5|
. Diapositive de titre | Titre et contenu

T i Tl
gy | sy

«f  Deux contenus Comparaison Titre seul

1
Vide Contenu avec Image avec T,
légende légende .'Lﬂ =]
= -
2] Dupliquer les diapasitives sélectionnées Eld (%8
\ bl i1 &5
% Diapgsitives a partir d'un plan...
‘2] Réutiliser les diapositives...

‘ Cliquez pour ajouter des commentaires

“Papier” | < Frangais [France] |

Dans la diapositive, cliquez sur insérer un tableau :

HE G
|4 L)1 {mnsérer un graphique Smartart
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La fenétre suivante apparait :

Insérer un tahleau E| E|

Mombre de colonnes : |5

4|40

Mombre de lignes 2

I Ok ] [ Annuler ]

Demandez 5 colonnes et quatre lignes.
Saisissez maintenant les données suivantes :

Cliquez pour ajouter un titre
Petits 45 46 50 62
déjeuners

Déjeuners 57 58 58 75
Diners 55 55 79 84

Comme sur Word ou Excel, élargissez la premiere colonne pour obtenir ce qui est représenté
ci-dessus.

Modifiez la couleur des textes pour passer dans un bleu assez clair.

Centrez horizontalement et verticalement toutes données.

Au dessus du tableau, dans la zone de texte du titre tapez : Premier trimestre

Premier

Petits déjeuners 45 46 50 62
Déjeuners 57 58 58 75
Diners 55 55 79 84

Enregistrez votre travail et fermez-le.

Remarque :
Pour insérer un tableau venant d’Excel Un simple Copier-coller suffit.
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OUTIL D’APPRENTISSAGE

diaporama »

Discipline : Bureautique :
POWERPOINT « concevoir un | Formateur : Marc BOUCHERY

Theme : Les transitions : apportez du
mouvement dans la présentation

Niveau : IV

Transitions manuelles

OBJECTIFS L
v Transitions automatiques
v Vérification du minutage
v Présentation en continue
PRE REQUIS v Connaitre I’environnement Windows
L Avoir suivi PowerPoint : Les tableaux
DUREE PRECONISEE v 2 heures
CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie

MATERIEL NECESSAIRE

v Correction avec le formateur

v Cahier, crayon, stylo, regle
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Ouvrez I’extase des papilles.

Passez en mode trieuses de diapositives.

" | Accusl | nsermon Lreanon Anmatons uiaporama HEVIZION ATTICNEgE LEeVEIDppeUr Lol

L S == r
= 2 =D = Tl = 44 Rechercher
B, | & | A wE) E .
= 53 -=| Retablir — — - o —— Gag Remplacer -
Coller MNouvelle - - -v = = ormes Organiser . .
< 7 diapositive * % Supprimer | G I § ae § &~ Aa |- |_ = = < rapides = =' 7 [} Sélectionner =
Presze-papiers = Diapositives El El Modification

Inversez les diapositives 4 et 5 et faites glisser la diapositive 2 apres la 5.

o / == -~ p—
= s =) Disposition - T Ll_:'}) @a ) % - | B4 Rechercher
] 5 MESENEZIIE |
’j =3 g Rétablir | I: | | —lf z B E,L Remplacer ~
Colles Nouvelle AV . - - Fi [s] i Styles
D' ' d\apcun:':wev 4 Supprimer | G el S el S A | DFTBS rga‘naer rautzaav -t [} Sélectionner -
P T n i § Police F} ol Modification

Licsiase des popilles

L'extase :!zs papilles

Votre pa

Cliquez sur la diapositive I pour [’activer.

Vous allez réaliser différents diaporamas :
Le diaporama manuel :

Un diaporama est manuel lorsque 'utilisateur décide, au moyen de la souris ou d’une touche
du clavier, de passer a la diapositive suivante.

Par conséquent, le temps d’affichage de chaque diapositive a 1’écran n’est pas précisément
défini.

Cliquez sur la commande Diaporama en bas a droite.

Pour passer a la diapositive suivante, appuyez sur la barre d’espacement ou cliquez sur la
diapositive.

La quatrieme diapositive de la présentation est affichée.
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Bougez un peu la souris, des outils apparaissent en bas a gauche de 1’écran :

Ces outils ne se voient pratiquement pas sur 1’écran, regardez bien en bas a gauche tout en
bougeant la souris.

Vous allez mettre en valeur le nombre de couverts du soir au mois d’avril :

Cliquez sur le bouton ci-dessous :
F 4

Cliguez sur la commande Stylet :

Fléche
Stylet

Surligneur

ARE

Couleur de I'encre 4

Options des fleches de direction 4

Votre souris prend la forme d’un point rouge.
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Avec votre souris entourez le nombre élevé de couverts en avril pour le soir comme indiqué
ci-dessous :

P o A
N1 (] (TTNTE02

TR 'I." I
I T VIS SCITVIS @17 Q)

, -—fJ,l'- WAl) o\ | \ L) U [ | \ (Y J 2 III U WL L N —
Diners I
| Avril
Déjeuners J Mars
Février
' Janvier
Petits déjeuners J
0 20 40 60 8o 100

Appuyez sur la barre d’espacement pour passer a la diapositive suivante.
Cliquez sur Ignorer pour ne pas conserver cette annotation sur votre diapositive.
Appuyez sur la barre d’espacement pour retrouver la fenétre du mode Trieuse.
Constatez que le cercle tracé n’est pas dessiné sur la diapositive 4.
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Vous allez maintenant définir des transitions entre diapositives :

Vous remarquez que le passage d’une diapositive a I’autre se fait franchement en tapant la
barre d’espacement sans effet de transition particulier comme un balayage par exemple.

Pour définir un effet sur diapositive, vous devez définir la diapositive qui doit faire I’objet de
’effet.

Activez le mode Trieuse s’il n’est plus actif.

Cliquez sur la premiere diapositive et cliquez sur ['onglet transition :

Sélectionnez ensuite I’effet que vous désirez obtenir sur votre diapositive :

extase des papilles - Microsoft PowerPoi

Révision Affichage

i B m = o @ @ @ * "

nner Révéler Barres aléat... Forme Découvrir Couvrir Flash Dissoudre | —| OPtions )
7| geffet - | i3l Appliquer

Accés a cette diapositive

Cliquez sur ce bouton pour obtenir une liste d’effet de transition plus conséquente :
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‘Sxtase des papilles - Microsoft Powerpon

d Son: [Aucunson] ~ Passer la diapositive suivante
] I ] I 1 © purée: 0075 | [ M
F A = I X e @ &= =
L : — {30l Appliquer partout ] Ap
arres aléat..  Forme Découvir Couir ash

Minutage

E E M m B @ o W

Alvéoles Paillettes  Tourbillon ~ Déchiquetage  Basculer Retourner

Trieuse de diapositives | Papier” | |mEn 2 6% )0 &) (3

Testez ces différents effets
Remarque :

L’effet est immédiatement illustré sur la diapositive 1 de la présentation.
Cliquez sur la diapositive 2 pour lui définir un effet.

Choisissez un effet différent pour chaque diapositive.

Dans la fenétre du mode Trieuse, des symboles S signalent qu’une transition spécifique
est affectée a chaque diapositive. )

Visualisez maintenant le diaporama : Cliquez sur la premiére diapositive et cliquez sur le
bouton Diaporama :

J/88 F|

La premiére diapositive apparait suivant son effet spécifique.

Appuyez sur la barre d’espacement pour voir apparaitre la seconde diapositive selon son effet
spécifique. Continuez a visualiser le diaporama jusqu’a la fin, vous devez revenir sur la
fenétre du mode Trieuse de diapositives.

En cliquant sur une diapositive spécifique (la troisiéme par exemple), et en lancant le
diaporama, vous visualisez les diapositives a partir de la sélection.

En appuyant sur la touche Echap du clavier, vous sortez directement du mode Diaporama.
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Le diaporama minuté :

Un diaporama minuté consiste a définir le temps d’affichage d’une diapositive a 1’écran.
Quand ce temps est écoulé, la diapositive suivante apparait automatiquement.
Vous avez deux maniéres de définir le temps d’affichage d’une diapositive :

En tapant la valeur souhaitée en secondes dans la boite Durée dans 1’onglet Transition.
En définissant le temps en cours d’exécution du diaporama.

e Premiére méthode :

Cliquez sur la diapositive 1.
Cliquez sur la case Apreés.
Demandez 3 dans la zone de minutage :

——— T
o6

Passer a la diapositive suivante
[ Manuellement
-~

[V] Aprés: 00:0521 2

nutage

Dans la fenétre Trieuse, le symbole de transition est suivi du temps d’affichage ainsi défini.

ADErcy Animations

L'extase des papilles

D0:03 1

Pour visualiser le résultat, cliquez sur le bouton Diaporama.

La premiéere diapositive apparait selon son effet spécifique et laisse la place a la seconde
diapositive au bout de 3 secondes.

Appuyez sur la touche Echap de votre clavier pour retourner a la fenétre trieuse.
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e Deuxiéme méthode :

Avec cette méthode, vous minutez la présentation directement a partir des diapositives
affichées a I’écran.
Cliquez sur la premiere diapositive dans le mode Trieuse.

Mise en garde : vous devez étre trés prompte dans les étapes suivantes en visualisant 1’angle
inférieur gauche de votre écran, vous verrez apparaitre un minuteur, il faudra cliquer lorsque
celui-ci arrivera au temps précise plus bas.

Cliquez sur I’onglet Diaporama puis sur Vérification du minutage :

RPld®-0F ‘extase des papilles TMicrosoft Poweroin
m Accueil Insertion Création Transitions Animations Révision Affichage
= = — [ | = x [¥] Lire les narrations (@8] Résolution: |
P ¥ B &F = H & 9
= .= = = = < Utiliser le minutage 8 Afficher sur
A partir A partir de la Diffuserle Diaporama Configurer Masquerla  Vérification Enregistrer le s _ T s
du début diapositive actuelle  diaporama personnalisé ~ | le diaporama diapositive du minutage diaporama v Afficher les contréles multimédias | [T Utiliser le mod:
Démarrage du diaporama Configuration )

| T

L'extase des papilles |

5y 00:05 1 5 00:06 2 3 00:05 3 5 00:12 4 3 00:10 5

Minutage par
diapositive

Attendez jusqu’a S secondes et cliquez sur le bouton : m—
Repétition

g 1 | 0002 ™y Qao0:0z

Attendez jusqu’a 6 secondes et cliquez sur le méme bouton.

Attendez jusqu’a 5 secondes et cliquez sur le méme bouton
Attendez jusqu’a 12 secondes et cliquez sur le méme bouton

Attendez jusqu’a 10 secondes et cliquez sur le méme bouton
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La fenétre suivante s’affiche :

Microsoft Office PowerPoint

utiliser pour visionner le diaporama 7

E Qi i [ on ]

| i . J La durée tokale du diaporama était de 0:00;39, Youlez-vous enregistrer les nouveaux minutages des diapositives 3

Cliguez sur Oui.

Enregistrez le diaporama.

"=/ Accuel  Inseton  Créaon  Animations | Diaporama | Révision  Affichage  Développeur @
@ '@ @’ [+ »® Enregistrer la narration Résolution : Utiiser la résolution actuelle  ~
= S ’ i | (& Verification du minutage | [=F Afficher la présentation sur : -
d“\, m M ‘:,::e,e P e . ,?"fg"m e V! Utiliser la vérification du minutage || | Utiiser le mode Présentateur
Démarrage du diaporama Configuration Moniteurs

L'extase des papilles

Trieuse de diaposttives | "Papier’ | <5 |

Testez maintenant le diaporama en cliquant sur le bouton Diaporama.
Une fois que les transitions et le minutage sont définis, vous pouvez demander un diaporama

en continu : quand la derniére diapositive est atteinte, le diaporama reprend a la premiere
diapositive :
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Cliquez ’onglet Diaporama et demandez le bouton Configurer le diaporama.

= Accueil Insertion Création Animations J Diaporama { Révision Affichage Développeur

M Résolution : Utiliser la résolution actuele - |

| ! .Ig @ I B W35 Enregistrer la narration
- @Vériﬁcabnn du minutage [=F] Afficher la présentation sur : |: L

A partir A partir de la Diaporama Configurer  Masquerla " L . ) ,
du début di itive actuelle | p izé ~ || le diaporama diapositive V| Utiliser a vérification du minutage | utiiser le mede Présentateur
Démarrage du diaporama Configuration Moniteurs:

Parametres du diaporama

L'extase des papilles Tywpe de diaparama Diapositives

1 (&) présenté par un présentateur (plein écran)

() Wisionné par une personne (Fendtre)
Afficher la barre de défilement
() isionné sur une borne (plein écran)

Options du diaparama

[ Esxécuter en continu jusgu'a ECHAP

@ Toutes

Ove: [ &[]

Diaporama personnaliss ;

Défilement des diapositives
() Manuel

[[] iaporama sans narration () Utliser |z minutage existant

|:| Diaporama sans animation

Couleur du stylet :

Plusieurs moniteurs

Afficher le disparama sur :

|Moniteur principal

Mode Présentateur
Performances

[ Ukiliser 'accélération graphique matéricle

Conseils

Résolution du diaporama : | Ukiliser la résolution actuelle v |

Treuse de daposiives | “Papier |

Cochez la case Exécuter en continu jusqu’a ECHAP.

Cliguez sur le bouton OK.

Lancez le Diaporama en cliquant sur le bouton Diaporama. Laissez défiler toutes les
diapositives et vérifiez que la boucle est réalisée en laissant le diaporama se positionner sur
la premiére diapositive.

Tapez sur la touche Echap de votre clavier pour interrompre le diaporama.
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Pour ne pas voir apparaitre une ou plusieurs diapositives dans le diaporama :

Passez en mode Trieuse, et cliquez sur la diapositive 2 puis avec la touche Ctrl, cliquez sur la
diapositive 5.

Cliquez sur le bouton Masquer diapositive de [’onglet Diaporama

‘ext

Rlld9- 03
Accueil Insertion Creation Transition
e 1 3 == N — - 5 N i

® ‘ o F = 5 [¥] Lire les narratio
> Y ® T b B & 0

. A Utiliser le minui
A partir A partir de la Diffuserle Diaporama Configurer Masquerla = Vérification Enregistrerle

du début diapositive actuelle diaporama personnalisé ~ | le diaporama diapositive du minutage diaporama~ [¥] Afficher les con
Démarrage du diaporama Configuration

Animations Diaporama Reévision Affichage

Cliguez sur la premiere diapositive et cliquez sur le bouton Diaporama, le diaporama
s ‘exécute sans les diapositives 2 et 5.
Appuyez sur Echap pour arréter le diaporama.

En mode Trieuse, les symboles Bl et indiquent que ces diapositives sont cachées.

Pour faire afficher a nouveau les deux diapositives cliquez sur la deuxiéme puis avec la
touche Ctrl sur la cinquieme puis cliquez sur Masquer diapositive.
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OUTIL D’APPRENTISSAGE

diaporama »

Discipline : Bureautique :
POWERPOINT « concevoir un | Formateur : Marc BOUCHERY

Theme : Jeu de couleur et arriere plan Niveau : IV

OBJECTIFS v Changer un jeu de couleurs
v Créer un jeu de couleurs
v Arriere plan dégradé ou texturé
v Arriere plan photo ou image
PRE REQUIS v Connaitre I’environnement Windows
L Avoir suivi PowerPoint : Les transitions
DUREE PRECONISEE v 1 heure
CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie

MATERIEL NECESSAIRE

v Correction avec le formateur

v Cahier, crayon, stylo, regle
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Ouvrez I’extase des papilles.

Passez en mode trieuses de diapositives et cliquez sur la premiere diapositive.

Thémes

Mi
page diapositives

Dans I’onglet Création, demandez 1’outil Couleur.
Testez toutes les possibilités de jeux qui vous sont offertes.

Fermez votre diaporama sans I’enregistrer.

Ouvrez-le a nouveau pour récupérer le diaporama précédent :

Fichier Accueil Insertion Création Diap Révision Affichage

= | | s A |E

Mise en Orientation des
Mise en page Themes

Aa

page

Cliquez sur la diapositive n°® 1.
Passez en mode Normal.
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Sur le fond blanc, cliquez avec le bouton droit de la souris.

Demandez la commande Mise en forme de [’arriere-plan.

T

% Options de collage :

= |
[#  Publier les diapositives
Régle
Grille et repéres...
| Disposition k
Réinitialiser la diapositive

{-‘f‘e’f’l Mise en forme de I'arriére-plan...
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Demandez Remplissage dégrade.

Mize en forme de 'armére-plan &u

Remplissage l Remplissage

Corrections des images (7) Remplissage uni

Couleur de limage @ Remplissage dégradée

() Remplissage avec image ou texture
Effets artistigues - pissag mad

() Motif de remplissage

[] Masguer les graphiques d'arriére-plan

Couleurs prédéfinies ;

Tipe [Brbrer depuis e tir<] Y
Qrientation :

Angle ;

Points de dégradés

[ ] JE [
Couleur Positon: (0% &
Luminosité : —U— 0% Iil
Transparence : Ui 0% Iil

[] Faire pivoter avec la forme

[Réirﬂﬁa]jser I'arrigre-plan ] I Fermer I [ Appliquer partout

Choisissez Ombrer depuis le titre pour le type

Modifiez la couleur a votre guise dans 1’outil Couleur.
Cliguez ensuite sur Appliquer partout.

Toutes les diapositives ont maintenant le méme arriére plan.

Enregistrez votre travail.
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OUTIL D’APPRENTISSAGE

Discipline : Bureautique :
POWERPOINT « concevoir un | Formateur : Marc BOUCHERY

diaporama »

Theme : Effets d’animation Niveau : IV

OBJECTIFS v Animations manuelles de textes

v Animations automatiques de textes

v Ordre, son et estompage

v Animations de graphiques

v Apparitions et déplacements d’objets graphiques
PRE REQUIS v Connaitre I’environnement Windows

L Avoir suivi PowerPoint : Jeu de couleurs et arriére plan
DUREE PRECONISEE v 2 heures
CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie

v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cahier, crayon, stylo, regle
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Ouvrez I’extase des papilles.

Passez en mode trieuses de diapositives et double cliquez sur la premiére diapositive.

|| amsmus Masquer les graph

Al R

un tel enchantement

Un assistant vous est proposé a droite.

Sélectionnez le texte Votre palais
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Cliguez sur Ajouter une animation

0050 3| & Déplacerantérieurement

0000 % v Déplacer ultérieurement

A

’ ( v X
Fractionner
N8
*
> s [] =
Agrandir et bea jomais ]
snchant... []
> e >
¥ % KX X
Impulsionc..  Chanceler  Rotation  Agrandir/ét... |_
Assombrir Eclaircir  Transparence Couleur del...
Ak kK
Couleurdu... Couleurde .. Couleurde.. Couleurd
Flash marqué Faire ressort... Vague
* * J
Estomper  Sortie brusq... Flottant Fract L
* *
2y
Forme Roue B: léat. Rétrécir et .
N
Rotatior Rebondir 2|

Glissez sans cliquer sur chaque animation pour voir immédiatement le résultat sur la
diapositive.

Cliquez sur I’animation de votre choix pour la sélectionner.

Le chiffre 1 s’inscrit a gauche de la zone de texte Votre palais.

| L'extase des papilles les papilles

1un tel enchaontfeomont

Sélectionnez la deuxieme ligne, demandez une autre animation.
Demandez également une animation pour la troisieme ligne.
Cliquez sur Lecture en haut pour visualiser le résultat.
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Cliquez sur la diapositive 4.
Cliquez sur le graphique.

Ajoutez un effet Emphase Chanceler (si, si cherchez bien...)

Cliquez sur la derniere diapositive.

Cliquez sur le dessin avec les triangles et 1’étoile.
Demandez un effet Agrandir et tourner.

Cliguez sur Nouveaux menus et demandez une trajectoire triangle

Modifiez de la méme facon tous les autres éléments de la diapositive.

N’oubliez pas le texte Wordart : New.
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A droite maintenant, déplacez le numéro 4 (New) entre le 1 et le 2 afin que le texte New
apparaisse en deuxieme position.

Personnaliser I'animation * X
[iﬁ Madifier v]
x.-zs SuUpprirner

Modifier : Sortie brusque

Dbt

|“ﬁ A clic w |
SEns &

|'u'ers le bas “ |
Vitesse

|Trés rapide w |

1 ‘ﬁ f Groupe 7

23 FoneTexte 10: Mouve...
3 ‘ﬁ E Groupe 14
i 4G ﬁ. Rectangle 16: Mew VE

Dans I’onglet Insertion, bouton Vidéo ou Audio, vous pouvez ajouter de la musique a partir
d’un CD par exemple.

Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage
T . Em PR d QU H B ARTE TS
il (@4 e O I = 5y (E] & P
Tableau = Image Images Capture Album | Formes SmartArt Graphique Lien Action Zone En-téte/Pied WordArt Date et Numéro de Objet = Equation Symbole | Vidéo Audio
v clipart * photo ~ hd hypertexte de texte ¥, heure diapositive > > ¥
Tableaux | Images | Hlustrations Liens Texte Symboles | Média

Les effets d’animation sont situés a droite lorsque vous cliquez sur le morceau de musique
choisi.

Récupérez sur le réseau une chanson de Georges Brassens.

Réalisez des testes avec cette chansons (sans faire trop de bruit bien sur pour ne pas réveiller
le formateur).

Remarque : si vous ne trouvez pas de fichier son, passez a la suite.
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