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Module 39 : Microsoft Office PowerPoint 2013

PowerPoint en quelques mots

Microsoft PowerPoint est un logiciel de présentation édité par Microsoft.
Ce logiciel fait partie de la suite bureautique de Microsoft, Microsoft Office.
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Créer un nouveau document

Lancez le programme. Sur la page d’accueil de PowerPoint, vous avez le
choix entre ouvrir une nouvelle présentation vierge, ou opter pour ouvrir
une nouvelle présentation qui possede une mise en page définie.

a) Pour ouvrir une nouvelle présentation vierge. Cliquez sur la vignette
Nouvelle présentation :
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I Vous ne trouvez pas ce que vous recherchez ?

La zone de recherche en haut vous permet de rechercher d'autres modéles et thémes.
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(@ Ouvrir d'autres Présentations
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b) Pour ouvrir une nouvelle présentation stylisée, choisissez celle qui
vous convient et cliquez sur celle-ci. Un choix entre diverses déclinaisons
VOUS Sera proposeé:
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Vous ne trouvez pas ce que vous recherchez ?
La zone de recherche en haut vous permet de rechercher d'autres modeles et thémes.

[mw Ouvrir d'autres Présentations
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Disposition de titre

Sous-titre

al

4 Autresimages )

c) Vous pouvez évidemment ouvrir un fichier que vous avez créé avec
PowerPoint : cliquez sur le dossier en bas a gauche de la fenétre.

[ﬂ Ouvrir d'autres Présentations

Cliquez ensuite sur Ordinateur, puis sur Parcourir.




int 2013
(& OneDrive - Personnel

E;I Ordinateur "‘

Parcourir
+ Ajouter un lieu

Un explorateur de fichiers vous permet alors de trouver votre document
et de l'ouvrir.

Enregistrer sa présentation

Afin d’éviter de perdre votre travail, pensez a enregistrer au plus vite
votre fichier. Cliquez sur Fichier/ Enregistrer sous. Cliquez ensuite sur
Parcourir pour ouvrir un explorateur de fichiers.

© Enregistrer sous

Informations

M. Onebiive de Geraldine Masse && OneDrive de Géraldine Masse

Nouveau

Dossiers récents

Ouvrir

Etl Ordinateur ® OneDrive de Géraldine Masse
Enregistrer ——
Enregistrer sous ) )

+ Ajouter un lieu 72
Imprimer i

Parcourir

Partager |

Exporter

Fermer

Choisissez I'emplacement de votre fichier, donnez-lui un nom, ensuite
Enregistrez. Si vous ne donnez pas de nom a votre fichier, par défaut il
se nommera Présentationl.
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| Documents _ g . S
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= Images " — N
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& Téléchargement:
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&, Disque local (C:)

= REGPVERY (D:)
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Nom de f v

Type:  Présentation PowerPoint (*.pptx) v

Auteurs: Géraldine Masse Mots clés: Ajoutez un mot-clé Titre: Ajoutez un titre

4 Masquer les dossiers Outils v | Annuler
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Créer un diaporama

Pour I'exemple, il s'agira d’'un diaporama sur les desserts.

e I| faut donc bien entendu commencer par rassembler des images sur le sujet.

e Choisissez ensuite un modele de diaporama. La premiere diapo représente la
« couverture ». Cliquez dans le titre pour saisir quelques mots : (enregistrez
votre fichier 1)

—=pesserts

e Ajoutez une nouvelle diapositive : cliquez sur I'onglet Accueil, puis sur 'outil
Nouvelle diapositive (sur la partie Nouvelle Diapositive, pas sur l'icone).

ACCUEIL INSERTION CREATION

\ =/

—

Nouvelle
diapositive v

duire la mise en forme
[Z=] Disposition ~
Presse-papiers P Diap e £ Rétablir
ouvelle G I S S
diapositive~ O Section ~

Organique

Vous avez alors le choix du style de diapo :

Diapositive de titre  Titre et contenu Titre de section

Deux contenus Comparaison Titre seul

I I D.
Vide Contenu avec Image avec
légende légende
L . |l R "
B
Image Titre et Iégende Citation avec
pancramique av... légende

5 citation

2] Dupliquer les diapositives sélectionnées

F(‘j Diapositives a partir d'un plan...

(2 Réutiliser les diapositives...

Carte nom Carte nom Vrai ou faux e —
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Nous allons ici choisir une diapo Titre et contenu.

a) Cliquez dans la zone titre pour ajouter un titre :

—=pTarte aux fraises

* Cliquez pour ajouter du texte

b) Nous n‘allons pas ajouter de texte donc cliquez pour sélectionner la zone de texte
et supprimez-la (fleche supprimer).

c) La zone avec les icones permet d'intégrer du contenu a votre diapo : tableau,

graphique, graphique SmartArt, Image, Image en ligne et vidéo. Cliquez sur I'icone
Image :

Un explorateur de fichiers apparait : dans la colonne de gauche, cliquez sur
I'emplacement de votre dossier, double-cliquez sur le dossier pour l'ouvrir, ensuite
sélectionnez la photo adéquate en cliquant sur Insérer.
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[
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& Téléchargement: 8 y
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E‘, Disque local (C:) === [ |
s RECOVERY (D) ,
Nom de fichier: v| | Toutes les images (*.emf;*.wmf v

Outils Vﬁ‘ Insérer Iv Annuler
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Tarte aux fraises

-,

Si la photo n’est pas a la taille souhaitée, utilisez les poignées (cliquer-glisser).

e Ajoutez une nouvelle diapositive, cette fois, prenez Deux contenus.

Cliquez pour ajouter un titre

° Cliquez pour ajouter du texte * Cliquez pour ajouter du texte

e Comme pour la précédente, donnez un titre a la diapo, ensuite ajoutez deux
images pour illustrer :

Cheesecake
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e Procédez de la méme fagon pour toutes les diapositives...

Dans la colonne de gauche, vous avez les vignettes de toutes vos diapositives : vous
pouvez évidemment descendre ou monter la barre de défilement pour les atteindre
toutes.

1 clic sur I'une d’elle vous l'ouvre et vous permet de la modifier. 1 clic droit sur une
diapo ouvre son menu contextuel, pour l'instant repérez juste Dupliquer la diapo
et Supprimer la diapo.

Lorsqu’une vignette est sélectionnée (vous avez cliqué gauche sur celle-ci) vous
pouvez la supprimer avec la touche Delete. Vous pouvez également effectuer un
cliqguer-glisser pour la placer a un nouvel endroit et ainsi modifier I'ordre de passage
des diapositives.

LE, Options de collage :
C ) s
T O
=] MNouyvelle diapositive
Dupliquer la diapositive &

e

J L5 [;(’ Supprimer la diapositive

Ajouter une section

=8
i [__8 Publier les diapositives

Disposition '
Réinitialiser la diapositive

— ‘}_i Mise en forme de I'arriere-plan...

Al Masquer la diapgositive

il

Modifier la typo

Pour changer la police de caractere, sélectionnez par exemple le titre, puis dans
I'onglet Accueil, choisissez la nouvelle police :
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5 ANIMATIONS DIAPORAMA REY TS PERIUSSRWENE:  DUWRTGTTNTR  CRTSSE  BRAEISIRT

oM Garamond w(s4 -|A° A R TS
Garamond (En-t ~ |54 ~| A A P Polices de théme [«
i { . T Garamond (En-tétes)
T Garamond {Corps)

G I S S abc¥¥-Aa- A~

1

Polices utilisées récemment

O Adobe Garamond Pro Bold

Toutes les polices

T 5 ffe srdre

O Adobe Arabic TS .19«:_7

() Adobe Caslon Pro

() Adobe CaslonProBold
() Adaobe Devanagari Crool || e
O Adobe Fan Heiti Std B
O Adobe Fangsong Std R
O Adobe Garamond PTO
O Adobe Garamond Pro Bold s
O Adobe Gothic Std B

. O Adobe Gurmukhi
O Adobe Hebrew T AR

Police ’ s

Desserts Desserts

Vous pouvez également modifier la taille du texte et lui appliquer des attributs (gras,
souligné, couleurs...). Si le texte est déja écrit, n‘oubliez pas de le sélectionner
auparavant, si ce n'est pas le cas, définissez les parameétres avant de commencer a
saisir votre texte.

Ajouter des transitions entre les diapositives

Sélectionnez une diapositive, cliquez sur un ou plusieurs éléments (cliquez sur les
éléments en maintenant la touche Ctrl enfoncée), ensuite cliquez sur I'onglet
Animation :

Desserts.pptx - PowerPoint
NS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS

T . B3R ,r\..,*;

L) v
Flottant ent...  Fractionner Balayer Forme Roue Barres aléat... |=| Options Ajc.mter une
d'effet~ animation ~

A

Animations [ An

Cliquez sur Ajouter une animation :
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r -I* & Volet Animation P Démarrer: [Au clic ~| Réorganiser |
; ) Déclencheur ~ ® Durée: 0050 5| 4 Déplacer
ions  Ajouter une f z
et~  animation= = Reproduire lanimation  (® Délai: 0000 5| ¥ Déplacer
| Apparition [
* k % * ¢ |Hm
Apparaitre Fondu Entréebrus... Flottantent.. Fractionner ¥
- 2
x * X * ¥
Balayer Forme Roue Barres aléat.. Agrandir et ...
spe
. .
Zoom Rotation Rebondir
Emphase
Impulsion  Impulsionc..  Chanceler  Rotation  Agrandir/ré...
‘e Désaturer  Assombrir Eclaircir  Transparence Couleur de ..
> b . A A

Couleur co... Couleurdu.. Couleurde.. Couleurde.. Couleurde... .
U G . A |

Souligné  Flash marqué Faireressort..  Vague
Disparition
G S S
Disparaitre Fondu  Sortiebrusq.. Flottantsor.. Fractionner
» x = g
* = &
| Balayer Forme Roue Barres aléat... Rétréciretf.. v |

Y Autres effets d'apparition...

Autres effets d'emphase...
v Autres effets de disparition...
3% Autres mouvements...

I,

Choisissez un type d’animation pour votre diapositive, vous pouvez également choisir
d‘autres effets.

r—

Y Autres effets d'apparition...
Autres effets d'emphase...
Autres effets de disparition...

Autres mouvements...

‘i'xic x:." "

ferbes d'actior

Exemple : le cheesecake aux fraises.

. y - -
T .

-

10
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Visualiser votre diaporama

Pour visualiser votre travail, cliquez sur le bouton Démarrer : T3

Pour faire défiler les diapos, utilisez les fleches du clavier. Pour sortir du mode plein
écran, appuyez sur la touche Escape (Esc) de votre clavier.

g
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