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e PowerPoint : Définition

 Conseils généraux

 Créer une premiere présentation
 Modifier une présentation

* |nsérer des objets dans une présentation




J = . .
Définition
PowerPoint sert a créer des présentations

* ensemble de diapositives

e support pour le discours

e pour des réunions, conférences, formations,

cours, présentation de produits, diaporamas,
etc.




Caractéristiques de PowerPoint

* Entrée rapide et facile de 'information
e Qutils pour structurer et organiser I'information

 Modification de l'apparence des présentations

* Plusieurs fonctionnalités pour faire des
présentations attrayantes : sons, images,
graphiques, etc.

* Importation des données depuis Word et Excel




Conseils géneraux

Partie 1




Pourquoi un support visuel?

Visuel L'ceil recoit 75% de tous les stimuli de
I'environnement

Alaagsniisiseieler - 55% de ce qui est appris provient de messages
visuels

Rétention Combiner messages visuels et auditifs peut
augmenter la mémorisation de 30%

Objectifs Une présentation visuelle vous donne deux fois plus
de chances d’atteindre vos objectifs

Une présentation visuelle peut diminuer de 26% la
durée moyenne d’une rencontre

.presentersonline.com




Eléements a considérer pour la
preparation d'une presentation

* |e message a communiquer
e |e type de présentation

* |ladurée de la présentation

* le public
* |'endroit ou la présentation a lieu

e |e contenu (droits d’auteurs)

* |a mise en forme




Des conseils pour préparer une
présentation Powerpoint

* Laregle:
1 diapositive = 1 min

e Simplicité!
* Pas des phrases longues, des mots-clés (regle 6x6)

* Transitions, animations, etc. de facon modérée,
seulement si c’est pertinent

e Choisir les couleurs de facon judicieuse




Des conseils pour préeparer une
presentation Powerpoint (suite)

* pas trop petit

e pas trop de puces

* |es images rendent la présentation vivante
* un fond clair facilite la lecture

e @viter les gabarits trop souvent utilisés




Des conseils pour préeparer une
presentation Powerpoint (suite)

e Soyez consistants dans la mise en forme de vos
diapositive

* Connaissez votre plan
* Pratiquez votre présentation

e Chronométrez vous




Des conseils pour préeparer une
presentation Powerpoint (suite)

- Eviter de lire
* Powerpoint est un support de présentation

* Préparer la présentation a 'aide d’'une structure générale du

contenu a présenter, i.e.:
Introduction:
Sujet, problématique, plan
Corps de la présentation:
Méthode, étude etc...
Résultats/analyse:
Graphes, résultats, analyse
Conclusion:
Synthese finale, conclusion, références




Concevoir une presentation
efficace

e Définir le contenu et les grandes lignes du message
a communiquer

e \Vérifier public cible
 Déterminer le format de sortie (ppt, pptx, pdf)

e Définir le style




Concevoir une présentation
efficace

* Loi de Murphy
Toujours avoir un plan B/copie de
sauvegarde/format pdf/ppt/pptx...
* Garder une copie en ligne

* Imprimer un support papier




Créer une
presentation
PowerPoint

Partie 2
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Interface de Powerpoint

* Onglet Plan: affiche le texte de |la présentation

* Onglet Diapositives: permet de naviguer
rapidement entre les diapositives

* Volet Commentaires: pour saisir des notes a propos
de la diapositive

* Volet Diapositive: la diapositive en cours




Réactiver les onglets plan et
diapositives

* Placer la souris sur le bord gauche
 Une poignée de redimensionnement apparait

('LIQUEZ POUR AJOUTER UN TITRE

o Cliquebz pour éjouwr du texte




Opérations de base avec des

diapositives

Créer une
présentatlon .men ;;ﬁ“— ||-)|‘ Nouvelle présentation
vierge o
ou a partir °“
d’un modéle.
* Créer une nouvelle diapositive: Nouvelle
diapositive ~
 Supprimer une diapositive: w1 Supprimer

 Modifier le texte dans une diapositive




Choisir une disposition pour une
diapositive

Une disposition est un arrangement préedéfini pour
une diapositive

Pour choisir une disposition:
e dans l'onglet « Accueil » cliquer sur = pisposition -

e puis, sélectionner la disposition désirée




Themes et mise en page

Anirmati

H9-6& -

Accueil Insertion Création
D ﬁ Aa Aa
Mise en Crientation des EEEEEE EmEEE

page diapositives =
Mise en page

Powerpoint.pptx - Microsoft PowerPoint Cutils de dessin

ans Diaporama

Révision Affichage Développeur Format
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Couleurs = '
n @j] Styles darriere-plan =

x . Polices =

[O] Erfets ~ Masquer les géﬁlques d'arriére-plan

=

Thémes

Arrigrg-plan L

Choix du theme

Mise en page

Avantage d’utiliser les themes et jeux de polices: donner un aspect homogéne
a vos présentation

Arriere plan
Jeu de polices, de

couleurs ou d’effets




Themes et mise en page (suite)

* Sélectionner plusieurs diapositives dans le
volet Diapositives pour leur appliquer un
theme

* Autres options:

Autres théemes sur Microsoft Office Online...
Rechercher les thémes..,
Ifﬁ Enregistrer le theme actif...




Les modes d’affichage

Diaporama
visionner la présentati
en plein écran

Normal
modifier ou visualiser le
contenu, la disposition, les
commentaires.

Trieuse de diapositives
réorganiser les
diapositives rapidement




Onglet Affichage

Ouvrir I'onglet Affichage pour plus d’options
d’affichage:
* Pages de commentaires
e afficher laregle

e afficher le quadrillage

FE [l Régle
- — [ Quadrillage
Masque des Masque du Masque des pages

diapositives document de commentaires €5 MEssages
fichages des présentations

Afficher/Masquer
v

Mormal| Trieuse de
diapositives\commentaire

Diaporama




Imprimer une presentation (1/2)

* menu Office
* cliguer Imprimer
* puis Apercu avant impression

| Apercu avant impression |

s
L@ Imprimer :
=

Imprimer Qptions || plode Plan

@ Q 4 Page suivante E

- | Orientation || Zoom Ajustiré __}pageprécédente Fermer I'apercu
v la fenetre avant impression

Imprimer Mise en page Zoom Apergu




Imprimer une presentation (2 /2)

Options intéressantes

Imprimer
Imprimante
tom : |,;£ VLAMISS|PR-51500_| v | [ Proprigtes. .. ]
Bl L= 3853 [ Rechercher une imprimante. ., ]
Twpe ! HP Laserlet 4350 PCL &
il PCOUMT_PE-S1590_L
Commentaire [ tmprimer dans un fichier
Etendue Copies
() Toukes () Diapositive en cours () 5élection Mombre de copies :

Diaparama personnalisé | |
() Diapositives ! | | !1 !!

Tapez les numéros etfou les groupes de diapositives comme dans 'exemple qui suik, 1;3;5-12 1

Copies assemblées 3

Imprimer » Documents
|£":":""-'-'E'-":s 1 | Diapositives par page : %%
Couleur/nuances de gris : Ordre ;. (%) Horizonkal () vertical (&
|Cu:uu|eur w |
Mettre 4 'échelle de la feuille Imprimet les diapositives masquées
Encadrer les diapositives [ cualice élevée

Imprimer les commentaires et les marques manuscrices

Apercy [ K ] [ annuler




Modifier une
presentation

Partie 3




Modifier les diapositives

Entrer du texte en mode « Plan »

sitiv: n
©Pour dautres options, cliquer sur
Qpuis:

13 LES MODES D'AFFICHAGE
200 | ONGLET <« AFFICHAGE =
OVous pouvez accéder a plus doptions d'affichage:
Gbouton « Pages de commentaires =;
©Oafficher |a régle;
©Oafficher le quadrillage.

# | Couper
Clic droit sur la diapositive ou B e

Ctrl+A pour sélectionner toutes T
les diapositives dans 'onglet
diapositive R —

Mise en farme de I'arrigre-plan...

Publier les diap ositives

Rechercher les mises & jour

T

Masquer la diapasitive

e Q@




Mise en forme du texte

 Mettre en forme le texte dans une diapositive

Geargia (Corps} - 28 '|A ﬂ.|. | |- —'r| —-:.—|E ll
6 7 s e 8 N afA ||==§§r%1|%,

Paolice ] Paragraphe ]

e Redimensionner

Poignée de
rotation

MISE EN FORME DU TQEXTE
T

o

m|moT




Verifier I'orthographe

Dans l'onglet Révision

Accueil Insertion Creation Animations Diaporama | Reévision |

AT S e

Orthographg Recherche Dictionnaire Traduire Langue || Afficher les MNouveau Modifii
des synonymes margues commentaire commer

Weérification Comme




Création d’objets SmartArt
Comme dans Word ’
TS

* Onglet Insertion, SmartArt
e Comme dans Word

<

* \ous pouvez aussi convertir une zone de texte en

SmartArt
o sélectionner |la zone de texte, puis en cliquer

dans l'onglet Accueil sur le bouton:
i




Atelier

Créer une nouvelle diapositive
Remplir 'objet texte

Cliguez dans l'objet texte de |la diapositive puis

C||quer sSur |?;_5|Cnmrer|:irer1graphiqueﬂmartﬁrt'

Utiliser les Outils Smart Art

Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Création  Format

=] Ajouter une puce @ Promouvoir ~ Q0
omm =@ |°© oo m |m
& De draite & gauche | & Abaisser (. == 8 - . | .
. .
Ajouter une o Iln — || Modifier les .
forme=  &n Disposition E]VoletTem - - — n T || couleurs e

1L LEE




Changer I'apparence d'un
SmartArt

e Sélectionner I'objet SmartArt.
* Options dans I'onglet « Création »:

ob ] 15 Ajouter une puce A Promouvaoir

—

‘h De droite & gauche )% Abaisser

Ajouter une
forme~ /5% Disposmjo @ -nletTexte)

Créer uh graphiqueé

modifier le texte des

ajouter une inverser l'ordre formes d’'un SmartArt
nouvelle forme des formes dans
le SmartArt

dans le SmartArt




Utilisation de formes (1/3)

* Dans l'onglet « Accueil », pour insérer une forme:

B S N\OIO
OALLD Y -
- ERVAW SN
‘;\\\\\\\‘ cliquer ici
pour voir la
liste

complete




Utilisation de formes (2/3)

e Grouper, positionner, organiser des formes:

o T E:} > n |_ I@ Remplissage de farme =
= é
S IO OO A - —# 7 Contour de forme -
_ | Organiser| 5tyles —
L L o ay (5N 7 : - rap?des - = Effets surla forme -

Dessin =




Utilisation de formes (3/3)

* Changer I'apparence des formes sélectionnées:
styles, remplissage, contours, effets, etc.

W Iy 5 AF [ 1
SNCIODOA -

~ ")
"'j

I@ Femplissage de forme =

E-_" Contour de forme -

_  Qrganiser| Styles .
T Lok S 7 > |rapides - =/ Effets surla forme ~

Dessin

Astuce: Grouper les objets pour les
deplacer ensemble

® F R e

Couper
Copier
Caller

Grouper

IMettre &

Enreaistrer en tant au'imanes.

Mettre au premier plan L4

[

[T W
'l 1

|

Grouper ‘

I'arrigre-plan »

o e




Manipuler des formes (1/3)

Redimensionner une forme
e sélectionner la forme
e utiliser les poignées de redimensionnement

e optionnel: maintenir la touche Maj pour conserve
les proportions

Astuce: pour
donner une taille
exacte, aller dans
I'onglet Format




Manipuler des formes (2/3)

Rotation d’une forme
e sélectionner la forme
e utiliser la poignée de rotation de la forme (en vert)

Modifier une forme
e sélectionner la forme
e utiliser les poignées jaunes

Dupliquer une forme:
e copier-coller.
e enfoncer |la touche [CTRL] et déplacer la forme.




Manipuler des formes (3/3)

Reproduire la mise en forme:
e Onglet Accueil
e cliquer: ¥

Pour d’autres options:
e Onglet Format
e cliquer avec le bouton droit sur une forme
e aller dans Format de la forme




Grouper, Aligner des objets

COutils de dessin

Format

forme = & Remplissage du texte = '-E& Mettre au premier plan *
e~ A A ¢ - & Contour du texte = * |LF] Grouper
e S S = /s Effets du texte = 51, volet Sélection

] Styles WordArt u

e Sélectionner la forme
e Qutils de Dessin
* groupe Organiser




Autres objets a insérer

Onglet Insertion
* |nsérer un Clipart
* |nsérer une image
* |nsérer une zone de texte
* |nsérer un graphique
* |nsérer un tableau

"y
:—-’) Accueil Insertion Création Animations Diaporama Revision Affichage Farm
A =

Tableau Image Images Album Formes Smartart Graphigue Lien Zone En-téte et WardArt |
~ clipart photo ~ hypertexte de texte pied de page K

Tableaux Ilustratio Liens 1]




Ajouter un entéte ou pied de page

Dans l'onglet Insertion, cliquer sur: =

|I|||II|

En-téte et
2ixi|  pied de page

Diapositive | Commenkaires et documents I

~Inclure dans la diapositive fppliquer parkout

= Mise & jour automatigue

[6/3i2010 =] Annuler
Langue; ; Twpe de calendrier

I.ﬁ.nglais {Etats Lnis) j IDccidentaI j
" Fize
|6/3iz010
[ Numéro de diapositive
™ Pied de page

[ Me pas afficher sur la diapositive de titre

appliguer




nsérer un texte
de Word

Onglet Accueil
e Diapositives a partir
d’un plan

:-_—':/| Accueil | Insertion Création Animations Diaporama Révision
5=| Di ition - SO
%l L b = Disposition Century Schoaolb = 22 -~ | A A
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Diapositive de titre  Titre et contenu

e

Deux contenus

Image avec
légende

Titre et texte
vertical

Titre vertical et
texte

Disposition
personnalisée

L|j Dupliguer les diapositives sélectionnées

||-'T§| Diapositives a partir d'un plan...
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7
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M

‘=] Béutiliser les diapositives...

Diapositives & partir d'un plan




Saisir et modifier les données
d'un graphique
Insérer un graphique

® comme dans Word
® au travers d’ Excel

Les tableaux?
® comme dans Word




FIN




