Initiation a PowerPoint

1. Introduction.

PowerPoint est un outil de présentation assistée par ordinateur (PAQO) faisant partie de la suite
Microsoft Office, et donc ayant un certain nombre de caractéristiques communes aux outils généraux de cette
suite, notamment Word. Généralement, PowerPoint sert a afficher le conducteur/plan de 1’exposé, agrémenté de
procédés multimédia divers tels qu’images, sons, clip vidéo, etc ...

Les ¢léments constituant une présentation ou un diaporama s’appellent des diapositives.

En ce qui concerne I’impression, on peut choisir d’imprimer les diapositives en grand (une par page)
ou alors sous forme de mini-diapositives avec des lignes, a coté de chaque diapositive, permettant la prise de
notes (on peut imprimer deux ou trois diapositives par page), ou encore, une page contenant uniquement six
diapositives.

II. Lancement de PowerPoint.

Lorsque I’on démarre PowerPoint, une fenétre s’affiche demandant ce que I’utilisateur choisit de
lancer :

- Dlassistant sommaire automatique : pose des questions sur le
projet que I’on veut créer, avant de proposer un diaporama tout fait,
mais que 1’on peut bien entendu modifier a volonté.

P - modele : propose (comme dans Word) de choisir parmi mode¢les de
e diapositives celle qui éventuellement nous convient. La encore, on
et peut modifier certains réglages.

é © Ouvrr une présentation existante

- nouvelle présentation : crée des diapositives vierges.

I Ne plus afficher cette boite de dislogue

) . . . . L o
Lo e Ouvrir une présentation existante : c’est suffisamment clair !

Si on a choisi nouvelle présentation, PowerPoint propose de choisir parmi 24 masques de mini-
diapositives celle qui convient : c'est-a-dire, les éléments que 1’on veut mettre.

Nouvells diapositiva
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[ Me plus affichzr cotze baile de dialoguc
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II1. Premiére diapositive : la diapositive de titre.

1. Titre et sous titre :

Si on veut ajouter une couleur de fond, une texture ou un motif, il faut cliquer avec le bouton droit de
la souris sur une partie sans texte de la diapositive, puis cliquer avec le bouton gauche sur arriére plan (on peut
aussi choisir le menu Format puis Arriére plan).

Dans la fenétre qui s’ouvre, il faut d’abord cliquer sur la fleche
-4/ permettant d’ouvrir le menu.
Remplissage de farmiére-plan - appliquer partout Si on choisit Motifs et textures, il faut parcourir les onglets de la
@ Tire nouvelle fenétre pour y trouver son bonheur ...
" Puces Une fois que le choix est fait, il faut choisir ou I’appliquer.

ea

Arriére-plan

On peut finalement revenir sur son choix et choisir d’appliquer
un modele. Pour cela, aux mémes endroits, il faut sélectionner Appliquer

ml Automatique N . . -
mEEEE un modéle de conception a la place de arriére plan.

Autres couleurs. ..

Motifs et textures... p R

— . . . . Format Qutils Diaporan

Evidemment, il est toujours possible d’annuler les -
différents choix a I’aide du bouton d’annulation. —RA—=p ) v
S 0 EE=

1V. Insérer difféerents élements dans une diapositive.

On peut, grace aux icones de la barre d’outils Dessin (généralement placée en bas de 1’écran et
identique a celle de Word), créer toutes sortes de logos et de formes que 1’on peut placer ou 1’on veut sur la
diapositive.

Lignes
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Connecteurs

Formes de base
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leches pleines
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Qrganigrammes
3= Etoiles et bannigres
%) Bulles et |égendes
-“Q Boutons d'action
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Cliquez pour ajouter des commentaires

BE=EO08EF «| [CX Autres formes autqgatiques. ..
Dessin | [} Formes automatiquds ~ NOCEH 4R &2-ZL-A-==c8 @

Diapositive 1 sur 1 * Modeéle par défaut Ca

Remarques : - 11 faut commencer par tracer une figure plane pour faire un objet en 3D,
- Si la barre d’outils n’est pas présente, on peut cliquer avec le bouton droit de la souris sur une
partie des barres d’outils sans icones pour voir la liste dans laquelle il suffit de la sélectionner. On
peut aussi faire apparaitre cette liste en choisissant le menu Affichage puis Barres d’outils.

Année 2003-2004 UIFM de Lorraine — Site de Nancy
Formation a PowerPoint Page 2 sur 5



Dans le menu Insertion, on trouve tout ce que 1’on peut insérer dans une diapositive (exactement comme dans
un traitement de texte) :

. . \ . PRI T oa 22 mmporter | ) Clips en
- on peut insérer une image a partir de la bibliothéque (avec un accés a ‘mw Gl en e
Internet, on peut se rendre sur le site de Microsoft, afin d’en télécharger Jr+rez un ouplusieurs mots. ..
\ . . \
d’autres ...) ou a partir de ses propres fichiers. I Gy Sore | TN Cips aninés |

- on peut ajouter une zone de texte pour enrichir une diapositive.

- on peut ajouter une vidéo ou un son (toujours a partir de la bibliothéque ou d’un fichier personnel) en
cliquant sur Films et sons.

- si on clique sur Diagramme, une fenétre avec un tableau déja rempli ainsi qu'un diagramme s’affiche.
On peut évidemment tout modifié pour rentrer des données personnelles.

- En cliquant sur Objet, on peut choisir dans une liste déroulante un objet préparé (précédemment ou pas)
dans un autre logiciel. Par exemple, un graphique créé dans un tableur.

V. Changer de diapositive.
Fenétre ?

Pour ajouter une nouvelle diapositive, on peut appuyer sur le T o bouton de la
barre d’outils ou choisir dans le menu Insertion la ligne Nouvelle diapositive.
I1 faut alors de nouveau choisir parmi les 24 masques de diapositive.

Remarques : - Si les masques proposés ne conviennent pas, on peut en créer un complétement cliquant dans le
menu Affichage, puis sur Masque et sur Masque de diapositive.

- Si deux diapositives qui se suivent sont pratiquement identiques, on peut, pour créer la seconde,
dupliquer la premiére en choisissant, dans le menu Insertion, la ligne Dupliquer la diapositive.

transition : menu Diaporama.

On peut animer tous les objets sur la diapositive ou (et) les faire apparaitre dans 1’ordre voulu,
manuellement ou automatiquement. On peut aussi régler le passage d’une diapositive a 1’autre.

En effet, sans aucun réglage, pour changer de diapositive au cours du diaporama, il faut cliquer sur le
bouton gauche de la souris, appuyer sur la barre Espace du clavier ou utiliser les fleches de direction (on peut
aussi par cette méthode revenir en arricre).

Si on veut uniquement mettre des effets courants en utilisant des options par défaut,
on peut appuyer sur le bouton représentant une étoile dans la barre d’outils. Une nouvelle barre

d’outil apparait alors.

< Les deux premiers boutons permettent d’animer le titre et le sous titre. Si on veut

animer un autre ¢lément de la diapositive, il faut le sélectionner.

94— Les huit boutons suivants sont les animations a appliquer.

Le bouton suivant permet de déterminer I’ordre dans lequel vont étre fait les

2 4 €—1 animations.
""" ——— | Les deux derniers permettent de personnaliser les animations (on le reverra plus bas)
et I’autre d’ouvrir une fenétre d’apercu des animations sur une mini-diapositive.
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Si on veut régler plus précisément les animations sur une diapositive ou 1’enchainement de celles-ci au
cours du diaporama, on utilise les commandes du menu Diaporama. Quelques intitulés méritent des
explications :

Diaporama Fenétre 2 . . . . L \
— - Vérification du minutage est en fait un moyen de définir les parameétres du

diaporama sans rentrer de valeurs numériques. Il suffit de laisser dérouler
I’apercu et de changer de diapositive lorsqu’on le juge nécessaire a ’aide des
boutons dans la barre d’outils Répétition.

E Visionner le diaporama  FS

G@ Veérification du minutage
Enreqistrer la narration...
Diffusion en ligne 4

Paramétres du diaporama... . . , . . '
- Enregistrer la narration nécessite évidemment un micro !

—‘£| Boutons d'action »
- Diffusion en ligne devrait permettre de diffuser le diaporama sur les
PrédéFinir 'animation » I ordinateurs d’un réseau local. C’est évidemment un trés bon outil si on ne
&% Personnaliser 'animation. .. dispose pas d’un moyen de projection pour son diaporama, mais cela semble
poser des problémes.
Transition...

- Bouton d’action permet de mettre des boutons d’action précongus et pour

Sl m diapositi o .
S tascuer dapostivets) lesquels on peut définir des liens hypertexte.

Diaporamas personnalisés. ..

- Prédéfinir P’action permet d’appliquer des effets (plus qu’avec le bouton en forme d’étoile vu plus haut)
avec des réglages par défaut.

- Personnaliser ’animation ouvre la fenétre qui permet de régler dans les moindres détails tous les effets
avec leurs options.

Personnaliser lanimation Personnaliser I'animation
Activez les objets & animer oK | Activez les objets & animer
[ Titre 1 [V Titre 1
7 Annuler . . i Annuler
Cliguesponr ajonter 1 tire Cligues pour ajouter wm titre
Cligpea Apercu Apercy
Crdre et minutage ]EFFets ] EFffets graphiques ] Paramétres multimédias Ordre et minutage  EFfets lEFFets graphiques ] Paramétres multimédias 1
Ordre de [animation : Démarrer |'animation Animation et son d'entrée Introduire le texte
L Tire 1 " Manuellement |Passage j |\-'ers la droite j |Tout simultanérnent j
+ * Automati
iquermnent,
fuicun sol v Grouper selon e |1er -
sl ’—DD:DZ g [Aucun son] P
B ([ paragraphe
+ secondes aprés |'événement T
précédent Aprés ['animation r
|Non estompé j [ Dans l'ordre inverse

L’onglet Effets graphiques gere les effets d’affichage que 1’on peut mettre sur un graphique (exemple
I’apparition des barres dans un histogramme) et [’onglet Paramétres multimédia permet de contrdler
I’affichage des clips vidéo.

- Transition régle numériquement le temps d’affichage de la diapositive et I’effet avec lequel elle est apparue
au cours du diaporama.
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Remarque : En mode d’affichage Trieuse de diapositives, on voit I’ensemble des diapositives sous de mini-

57 | volet horizontal

NS

Bonjour

diapositives numérotées et on sait si il y a une
transition ou un effet (on peut voir des apergus
en cliquant sur les symboles) sur les objets, ainsi
que le temps d’affichage. Dans la nouvelle barre
|_d’outils qui est apparue, on peut modifier les
effets et avec le bouton droit de la souris,
effectuer  des  opérations  telles  que
copier/couper/coller sur chacune d’entre elles.

~ Passage vers la droite -
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