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Powerpoint vous permet de réaliser des diaporamas qui peuvent :
« étre projetés sur un écran et conduits par un présentateur (d'ou le terme
"présentation™)
+ étre projetés sur un écran et tourner en boucle automatiquement (destinés dans ce
cas a un public de passage)
» étre mis a disposition sur un support numérique (CDROM, clé USB, mail, internet)
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Liens
Conseils : http://tuto-office.fr/tutos/powerpoint/reussir-presentation-powerpoint/

Modeles : http://www.modeles-powerpoint.fr/

Le Ruban
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g e o | O 7 8 S e S A = QAL 3 grs oo b seectonner-
Permet de créer des diapositives, de gérer leur disposition, leur présentation, de rajouter

des formes.
Insertion
HEHRe PP d @ EI AE W T Q&
Tableau Image Images Capture | Album Formes Smartart Graphique ct Zone En-téte/Pied WordArt Date et Muméro de Ohbjet Equation & Vidéo Audio
x; clipart - phaoto = A p de texte x; heure diapositive = = x
Tableaux Images INustrations Liens Texte Symboles Media
Permet d'insérer tout type d'objet.
Création -
J L‘j_ll | B i = ! ¥ - B coueurs - &9 Styles d'arriére-plan ~
Tt AEA” [ == .D .. —l I =:'j';fj‘ I
Permet de choisir, de modifier et de créer un théme. Un théme comprend Ie masque

~ | Passer a la diapasitive suivan

principal et tous les sous-masques.

Transitions

| = ﬂ El fldj - 8 Dule:e: oz_.ooi 2 | [ Manusliement
[ aprés: 00:0000 2

=
| o
=]
Barres aléat... Forme Découvrir | 51 Appliquer partout
Minutage

) [
— | =]
Aucune Couper Fondu Poussés Balayer Fractionner Révéler
Accés a cette diapositi

Permet de définir une transition d une d|ap05|t|ve a une autre.

Animations
Supe _7 ‘JKI Estc r Ent yf H Flc I(’T' it F :' ET'-.- i . < oo .
Permet d'animer des objets (texte, images, formes...) dans une diapositive

Lire les narrations Résolution: | Utiliser la résolution a.. =

— I = = Iy x
© . x 7
ED) ? & = O L= [ j K5
= . — == e _;r wt Utiliser le minutage =]
Diffuserle  Diaporama Configurer Masguer la | Veérification Enregistrerle e - - - .
du début diapositive actuelle  diaporama personnalisé ~ | le diaporama diapositive  du minutage diaporama = Afficher les contréles multimédias | [C] Utiliser le mode Présentateur
Moniteurs

A partir A partir de la
Configuration

Démarrage du diaporama

Permet de gérer la projection du diaporama.
Révision
YV ([ B % 2z @ 5 = tatwm 32 <

Orthographe Recherche Dictionnaire Traduire Langue MNouveau 2 1 2
des synonymes e commentaire co 3
Comparer

Langue Commentaires

Vérification
Permet de vérifier l'orthographe, de trouver un synonyme, de placer des commentaires

Affichage
c[E] = = = r [ régle [ : ) M couleur = = réorganiser tout =
J =S5 J M J J J [0 Quadrillage ) _'_I' [ Muanees de gris g Ecascade =2
Mormal| Trieuse de  Pagede  Mode | Masque des Masque du Masque des Zoom Ajuster 3 Nouvelle Changer de | Macros
dizpositives commentaires Lecture | diapositives document pages de notes | || Reperes Ia fenétre b Moir et blanc fenétre [0 Déplacer le fractionnement  fenétre -
Affichages des présentations Modes Masque Afficher Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre Macros
e’ 1 - .
Permet de basculer entre les differents modes d'affichage(Normal, Trieuse, Commentaires

Diaporama)
Onglet contextuel Format
A remplissage du texte _JJ wancer .‘. Aligner = flaosan =

OO O - = Modifier la forme = DrRemplissage de forme ~
AL LS &) - Elzone detexte . . . ~| & contour de forme - /E\ A &2 contour du texte
N P e =D Effets sur laforme - a = i\ Effets dutexte - By Volet Sélection % Rotation ~

Styles de forme Styles Wordart Organiser Taille

Insérer des formes

Permet toute modification sur un objet.
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Saisie des diapositives

Création du plan
1. Dans le volet de gauche cliquez sur « Plan » :
Diapositives Plan

2. Tapez le titre de la premiere diapositive. Par exemple :

Diapositives Plan

1 Introduction

3. Passez a la ligne avec la touche Entrée
4. Tapez le titre de la deuxieme diapositive
5. Passez a la ligne avec la touche Entrée

¥ Pour taper un sous-titre : appuyez sur la touche Tabulation | S et tapez votre
sous-titre. Appuyez sur la touche Entrée pour chaque sous-titre. Par exemple :

Diapositives Plan
1 Introduction

z Les activités
= Canoé
» Escalade
= Marche nordigue

\ )y

¥ Pour créer une nouvelle diapositive apres avoir créé des sous-titres :
1. Créez un dernier sous-titre vide en appuyant sur la touche Entrée :

= Canoé
= Escalade
= Marche nordigue

2. Appuyez sur| i 5

3. Tapez le titre de la troisieme diapositive etc...

1 Introduction

2 Les activités
« Canoé
= Escalade
= Marche nordique

3 L’hébergement]

Vous créez ainsi la trame de votre diaporama, sans vous soucier vraiment de I'ordre des
diapositives, que vous pourrez modifier ensuite trés simplement.

www.atem-formation.com 3/17



Q_N\ POWERPOINT 2010

E Formation

Insérer une image
Dans le groupe « Images » de l'onglet « Insertion » cliquez sur le bouton « Image » :

Image
Sélectionnez votre image. Vous obtenez par exemple :
10

)

1 — Rotation
2 — Agrandir ou rétrécir en conservant les proportions
3 — Agrandir ou rétrécir sans respect des proportions
4 - Déplacer

Insérer un graphique
1. Dans le groupe « Illustrations » de l'onglet « Insertion » cliquez sur le bouton
« Graphique » :

il Graphique
2. Sélectionnez le type de graphique
3. Cliquez sur le bouton « OK »
Une feuille Excel s'ouvre avec des données fictives :

B B C D
1 Sériel Série 2 Série 3
2 Categoriel 4,3 24 2
3 Catégorie 2 2,5 4.4 2
4 Catégorie 3 3,5 1.3 3
5 Catégoried 4.5 2,8 5

4. Modifiez-les a votre convenance
5. Fermez Excel
Le graphique traduit alors les nouvelles données.
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Insérer une vidéo
1. Dans le groupe «Média» de I'onglet « Insertion » cliquez sur le bouton «Vidéo» :
&3

Vidéo

2. Sélectionnez « Vidéo a partir du fichier... » :

£4  vidéo a partir du fichier...

3. Sélectionnez votre fichier vidéo
4. Cliquez sur le bouton « Insérer »

\\//
V73
N

"$" Selon la taille du fichier le processus peut étre long...

\
-

Insérer du son
1. Dans le groupe «Média» de I'onglet « Insertion » cliquez sur le bouton «Audio» :

Audio

-

2. Sélectionnez «Audio a partir du fichier... » :
@  audio a partir du fichier..

3. Sélectionnez votre fichier audio

4. Cliquez sur le bouton « Insérer »
Vous obtenez :

oO—40—0

O—10—=0

. < > 00:00,00 o3

5. Dans le groupe « Options audio » de l'onglet « Lecture » cochez « Masquer
pendant la présentation » :

V| Masquer pendant la présentation

6. Dans le volet « Animation » cliquez sur l'effet
7. Sélectionnez « Options d'effets »
8. Choisissez le moment ou le son devra s'interrompre :

Interrompre la lecture
i Au dic

i Aprés |a diapositive en cours

™ Aprés: |3 El: diapositives
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Gestion des diapositives

Le mode "Trieuse de diapositives" permet :
1. de modifier I'ordre des diapositives
2. de masquer des diapositives
3. d'en supprimer
4. d'en dupliquer
Basculez d'abord en mode "Trieuse de diapositives" en cliquant sur cet icone dans la barre

de taches en bas a droite:

m| m]
on

Modifier I'ordre
Cliquez sur la diapositive et faites glisser.

Masquer une diapositive

1. Faites un clic droit sur la diapositive
2. Choisissez "Masquer la diapositive"

Les transitions

Une transition est un effet qui s'applique au moment de I'arrivée de la diapositive.
Son role est d'amener une rupture de rythme, annoncant par exemple un changement de
theme. Evitez de mettre des transitions sur chaque diapositive, I'effet est vite lassant et
perd de son sens.

1. Placez vous d'abord en mode Trieuse de diapositives.

2. Cliquez sur l'onglet "Transitions"

s 8 F @ @ &8 W =X 5 [«

Aucune Couper Fondu Poussée Balayer Fractionner Révéler Barres aléat... Farme Découvrir Couvrir +

;_-:-:e:_é € _et_te -:I_iap-:;_:-iti-.-'_e
3. Sélectionnez la diapositive concernée
4. Choisissez la transition
La plupart des transitions possede des variantes. Pour les appliquer cliquez sur le bouton
« Options d'effets » :

— . ]

Options
d’effet -

Vous pouvez également :
«  Modifier la durée de l'effet| © puree: o025 :

L AjOUter un son ‘ ik, Son: [Aucun son] -

* Minuter automatiquement vos diapositives

Passer a la diapositive suivante

J| Manuellement

-

J| Apres: 00:0500
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Les themes

Choisir un theme
Dans le groupe « Thémes » de I'onglet « Création » sélectionnez le theme désiré :

N f HCDuleurs*
M\ f:f--- M\ i ﬁ;ﬂ m\ - F‘l:uliu:esv
5 Effets =

Thémes
Ce théme s'applique alors a toutes vos diapositives :

LES ACTIMTES LHEEERGEMENT

1 2 3

Notez que la premiére diapositive a une disposition différente. Ceci est du au fait que cette
diapositive est paramétrée avec une disposition « Diapositive de titre ». Les autres
diapositives, elles, sont paramétrées avec la disposition « Titre et contenu »

Changer la disposition des diapositives

1. Sélectionnez la diapositive concernée

2. Dans le groupe « Diapositives » de l'onglet « Accueil » cliquez sur le bouton
« Disposition » :
[= Disposition -

Diapasitive de titre | Titre et contenu Titre de section

Deux contenus Comparaison Titre seul

Wide Cantenu avec Image awec

légende légende =

Diapositive de titre : pour la premiére diapositive
Titre et contenu : pour les diapositives standards
Titre de section : pour annoncer une nouvelle section
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Les sections

Powerpoint vous permet de regrouper vos diapositives en sections. Il est dans ce cas
judicieux d'annoncer le changement de section au moyen d'une diapositive de disposition
« Titre de section ». Toutes les diapositives d'une méme section pourront se voir appliquer
le méme theme. (voir plus bas)
Insérer une section

1. Cliquez sur la diapositive qui démarre cette section

2. Dans le groupe « Diapositives » de I'onglet « Accueil » cliquez sur le bouton
« Section » :

= Section ~

3. Sélectionnez « Ajouter une section » :

= Ajouter une section

Le titre de section se place alors au-dessus de la diapositive. Par exemple :

4 Hébergement

3 tHEEERG EM ENT

4a

4 HATEL

A

5 CHM ER ES O° HOTES

Pour renommer cette section faites un clic-droit dessus et sélectionnez « Renommer la
section » :

=l Renommer la section

En cliquant sur le titre de la section vous sélectionnez automatiquement toutes les
diapositives de cette section.
Ceci peut vous vous permettre d'appliquer a une section donnée un théme précis.

1. Cliquez sur le titre de la section
2. Dans le groupe « Thémes » de I'onglet « Création » faites un clic droit sur le théme
choisi.

3. Sélectionnez « Appliquer aux diapositives sélectionnées » :

Appliquer aux diapositives sélectionnées
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Le masque de diapositives

Tout élément défini dans le masque de diapositives sera automatiquement répercuté sur
toutes les diapositives. Ce peut étre un logo, un texte en pied de diapositive, un arriere-
plan, un format appliqué aux titres, aux sous-titres etc...

Afficher le masque de diapositives

Dans le groupe « Mode Masque » de I'onglet Affichage cliquez sur le bouton « Masque de
diapositives » :

£ Masque des diapositives

Vous visualisez alors une série de masques :

1 [WODIFIELLE STFLEQUTIRE

Utilisation des masques :

1 — agit sur toutes les diapositives.

2 — agit sur les diapositives de disposition « Diapositive de titre ». C'est ce qui explique
pourquoi votre premiéere diapositive a cette apparence.

3 — agit sur les diapositives de disposition « Titre et contenu » et concerne généralement
la plupart des diapositives.

4 — agit sur les diapositives de disposition « Titre de section »
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Modifier le masque de diapositives

1. Cliquez sur le masque concerné
2. Apportez des modifications qui peuvent étre :
Un formatage du titre et des sous-titres
L'insertion d'un élément graphique (image, forme...)
Le placement d'éléments dans le pied de page (numérotation, date, texte)
Toutes ces modifications s'appliqueront alors aux diapositives concernées par ce masque.

NIV
;’ '7 ‘-/ /4 by AY

¥ Si vous avez appliqué plusieurs thémes a votre diaporama, vous retrouverez autant
de masques de diapositives (sous-masques inclus) que de themes appliqués.

Créer un masque de diapositive

Vous pouvez créer de A a z vos propres masques de diapositives ainsi que vos propres
dispositions.

Dans le groupe « Modifier la forme de base » de l'onglet « Masque de diapositives »
cliquez sur le bouton « Insérer le masque des diapositives » :

=]

Insérer le masque
des diapositives

Vous pouvez alors appliquer un arriére-plan :

S

Arrigre-plan

-

Des effets, des couleurs :

n Couleurs =
Polices =
" [©] etfets -

Vous pouvez activer ou désactiver titre ou pied de page :

Insererun V] pieds de page
BSPACE PESEFVE ™

Mise en page du masque

Pour quitter le masque de diapositives cliquez sur le bouton « Désactiver le mode
Masque » :

Désactiver le
mode kMasque

Fermer

Enregistrer le masque en tant que théme

Dans le groupe « Themes » de l'onglet « Création » cliquez sur le bouton situé en bas a
droite des thémes :

puis sélectionnez « Enregistrer le théme actif » ; “d Enregistrer le theme adif..
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Les animations

Vous pouvez animer tout élément présent a l'intérieur d'une diapositive.
Dans le groupe « Animation avancée » de l'onglet « Animation » Cliquez sur le bouton
« Volet Animation » :

E\;J-_'-anet.&nimatinn
Ce volet apparait alors a droite :

Yolet Animation X

Vous y trouverez, classées séquentiellement, toutes les animations définies dans la
diapositive active. Vous aurez la possibilité de personnaliser ces différentes animations.

Animer un élément
1. Sélectionnez I'élément concerné. Ici par exemple a été sélectionnée la zone
contenant 3 items :

La saison 2015

-

* Lesspectacles

i
|
|
|
|
|
|
|
* Lesexpositicns :
|
|
|
|
|
|
|
|
1

"

2. Dans le groupe « Animation avancée » de l'onglet « Animations » cliquez sur le
bouton « « Ajouter une animation » :

*

Ajouter une
ahnirmation =

3. Sélectionnez une animation. Par exemple « Entrée brusque » :

Quverture

A ! -

g o FE1
Anparaitre Estamper lottant ent..,  Fractionner
N ) 2 = .
Ealayer Forme Barres aléat.. Agrandiret..

L A® i
L}'i';i'g L;? v~ A
Zoam Raotation Rebondir
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Vous apercevez alors cet effet dans le volet animation :

¥olet Animation r X
P |ecture
[ 1 Cortent Place... [] - |

»
L

Options d'animation
Pour personnaliser vos animations cliquez sur la fleche a droite de I'effet :

Yolet Animation * X

B |echure

14& Content Place. .. E { -

Sélectionnez « Options d'effet... » :

Options d'effet...

Selon l'animation choisie vous obtiendrez différentes possibilités de paramétrage. Par
exemple pour une animation « Zoom » :

Zoom 2| x| Zoom 2] x|

Effet ]Minutage] 'Effet  Minutage ]
Parametres Début : | Avec la précédente 2 ﬂ

Point de fuite : |Centre de l'objet i Délai : 0 2] secondes
Améliorations Durée : |Zsec0ndes (moyen) - | j

Son ¢ | [Aucun san] =1 Répéter : | (aucun) 4 =

Aprés |'animation : |Ne pas estomper ] j [ Revenir au début aprés lecture

| J Dédencheurs ¥
oK | Annuler | Ok | Annuler

1- Modifier ou non la couleur aprés I'animation

2— Comment I'effet débute (au clic, avec l'effet précédent, apres I'effet précédent)
3— Laps de temps durant lequel l'effet de déroule

4- Nombre de fois avec lequel I'effet est répété
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Les déclencheurs

Habituellement une animation s'exécute soit avant, pendant ou aprés I'animation
précédente. Cependant elle peut étre exécutée (déclenchée) par une action de I'utilisateur
sur un objet (texte, image, forme...)

Prenons cet exemple :

Nous avons créé ce bouton dans une diapositive :

—

Et nous souhaitons faire apparaitre ce texte uniquement lorsque I'utilisateur clique sur le
bouton :

Un daclencheur est unobjet dala
diapositive qui déclencheuna
animation. Cette animation nese
declenchera passi Putilisateurcliqgue
dans une sutre zonede |adiapositive

Procédure :

Créez la zone de texte et sélectionnez-la

Ajoutez un effet « Apparaitre »

Dans les options d'effet sélectionnez « Minutage » :

Apparaitre

Effet | Minutage | Animation texte

Cliquez sur le bouton « Déclencheurs » :

Cochez « Démarrer l'effet lors du clic sur » :

@ Démarrer 'effet lors du dic sur :

Sélectionnez le déclencheur (ici il s'agit du bouton) :

Rectangle & coins arrondis 3: AjdEE

Cliquez sur le bouton « OK »
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Créer un sommaire

Un sommaire vous permettra d'agir précisément sur votre diaporama en cours de
projection, chacun de ses items vous amenera directement a la diapositive qui lui
correspond.

Procédure

Tapez dans une diapositive les différents items du sommaire.
Pour chaque item :
1. Sélectionnez l'item

2. Dans le groupe « Liens » de l'onglet « Insertion » cliquez sur le bouton « Lien
hypertexte » :
Q
Lien

hypertexte

Vous obtenez :

Insérer un lien hypertexte ﬂﬂ
Lier & : Texte & afficher : |test Info-bulle... |
Fid‘ﬁ?nu Sélectionner un emplacement dans ce document @ Apercu de la diapositive :
page Web - Titres des diapositives -

existant(e) -1, DESTINATION GUADELOUPE
- - 2. SOMMAIRE
H -+ 3. Tourisme
Emplacement . )
Trsa -4, Office du Tourisme
document -5, Le climat
- 0. Boissons
] ~ 7. VIE PRATIQUE -
Créer un - 8. Cdté pratique
document - @, Transports en commun
- 10. ECONOMIE ’ﬂ
1 | » I Afficher et revenir
Adresse de
messagerie

Annuler

3. Sélectionnez la diapositive qui correspond a l'item
4. Cliquez sur le bouton « OK »

Revenir au sommaire depuis n'importe quelle diapositive

1. Affichez le masque de diapositive

2. Placez-y soit une image discréte (logo, picto...) ou un texte (sommaire)

3. Sélectionnez cette image ou ce texte

4. Créez un lien hypertexte pointant vers la diapositive qui contient le sommaire
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La projection

Lancement
Projetez votre diaporama soit a partir du début, soit a partir de la diapositive sélectionnée
(pour tester par exemple une partie de votre diaporama)

A— - — =
=) CE| 9 =
= AN A —
.ﬂ.partir .ﬁ.partirde la Diffuserle  Diaporama
du début diapaositive ackuelle  diaporama personnalisé =

Démarrage du diaporama

Créer un diaporama personnalisé

1. Dans le groupe « Démarrage du diaporama » de l'onglet « Diaporama » cliquez sur
le bouton « Diaporama personnalisé » :

zI7 Diaporama personnalisé =

Vous obtenez :
Diaporamas personnalisés @

Diaporamas personnalisés :

Fermer Afficher

2. Cliquez sur le bouton « Nouveau » :

3. Choisissez alors les diapositives a projeter en cliqguant sue le bouton « Ajouter » :
Ajouter ==

4. Nommez votre diaporama :

Mom du diaporama : | Mon diaporama|

5. Cliquez sur le bouton « OK »

6. Cliquez sur le bouton « Fermer » :
| Fermer |

Afficher un diaporama personnalisé

1. Dans le groupe « Démarrage du diaporama » de l'onglet « Diaporama » cliquez sur
le bouton « Diaporama personnalisé » :

= Diaporama personnalisé -

2. Sélectionnez votre diaporama personnalisé
Le diaporama démarre alors avec les diapositives prévues.
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Les Commentaires

Vue d'ensemble

Bien souvent, a l'issue d'une projection, le présentateur fournit a I'assistance un document
papier reprenant I'ensemble des diapositives.

Ce choix n'est pas judicieux car le contenu est alors souvent pauvre (les diapositives sont
un fil conducteur d'un discours oral et ne contiennent pas forcément tous les éléments de
ce discours.

La meilleure méthode consiste a rédiger, diapositive par diapositive, un commentaire
détaillé. Ces commentaires feront partie du diaporama, ce qui évite de construire un
document externe dans Word.

Saisir un commentaire

Dans le groupe « Affichage des présentations » de l'onglet « Affichage » cliquez sur le

bouton « Page de commentaires » :
=] Page de commentaires

Powerpoint affiche alors une zone de saisie sous la diapositive :

ST SR MRS 36 TR :

Imprimer les commentaires

1. FICHIER — Imprimer
2. Dans « Paramétres » cliquez sur « Diapositives en mode Page entiere »:

Parameétres

s Imprimer toutes les diapositives
-' Imprime la totalité de la prése...

Diapositives : i

| Diapositives en mode Page en...

Imprime 1 diapositive par page

w—, Lssemblé L}
_"I_‘I I -

=323 173123

ICDuleur -

3. Sélectionnez « Pages de commentaires » :

=

Pages de commentaires
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Astuces

Modifier les dimensions d'affichage
Vous pouvez sortir du sempiternel format A4 paysage de tous les Powerpoint et afficher

vos diapositives en plein écran en 16/9éme
1. Dans le groupe « Mise en page » de l'onglet « Création » cliquez sur le bouton

« Mise en page » :

]

Mise en
page

2. Sélectionnez « Affichage a I'écran (16:9) :

Mise en page ﬂﬂ
Diapositives dimensionnées pour : Orientation OK
Iﬁmage a 'écran (16:9) |~ II Diapositives
Largeur : Al (" Portrait e

254 % e
Hauteur: Commentaires, doc. et plan
14,29 == an {* Portrait
Mumérater a partir de : A i
Paysage
1 =

Sélectionner facilement les objets
1. Dans l'onglet Accueil cliquez sur le bouton « Modification » :

#

Modification

-

2. Puis sur « Sélectionner » :
li Sélectionner =
3. Puis sur « Volet Sélection » :
St volet Sélection...
Le volet qui apparait alors a droite vous permet de sélectionner facilement un ou plusieurs
objets (appuyez dans ce cas sur la touche CTRL):

Sélection et visibilite * X
Formes de cette diapositive :

Image 1 @

Sous-titre 4 @

Titre 3 [=]

Le bouton @ permet d'afficher ou de masquer un objet.
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