TP5 - Microsoft PowerPointV 1.3

Il est demandé de suivre pas a pas les indications de ce document. Les taches bien spécifiques a
réaliser sont écrites de cette maniere : 5.x faire...

L'ordre des questions est valable pour cet atelier destiné a des débutants sur ce logiciel... Dans la
pratique, il vaut mieux commencer par choisir un modele de conception (question 5.7).

Introduction a Microsoft PowerPoint :
- créer des diapositives simples ;
- découvrir les différentes mises en page des diapositives ;
- afficher en mode normal, diaporama, commentaire, plan ;
- ajouter des commentaires écrits ;
- utiliser la trieuse de diapositives ;
- ajouter une animation.

Tous ces exercices sont faits avec une mise en page standard, le but premier étant d'acquérir des
notions de bases. Mais normalement, il est préférable de choisir un theme dés la création de la
présentation, la mise en forme pouvant varier selon les modeles de conception (et I'environnement
est plus agréable)...

Créer un nouveau fichier Microsoft PowerPoint

affichage > 1
Réoroanisar ks Kines par 4 . . N .
Actualisor Ouvrir le dossier ot vous voulez travailler :
Persarnalisr ca dossier - faire un clic droit ;
- sélectionner « Nouveau » ;
Annuler Dép acer Cri+z ; i , . .
o , e - sélectionner « Présentation Microsoft
3 Qossier
—— w_Edocourd PowerPoint ».

B Porte-docurments
] Docurreant Microsoft Word
) appliaton Microoft Offics Accest
4 Docurent muvee
§ Dessin Open Office
& Précertation Open Ofce
& Classewr Open Office
! Texte Open Offce
% Precortation Mcrooo:;m«ﬂom )
E] Docurrent Mcrosoft Office Publisier 74 .
7] Docurment texte Resultat "
4 SonWave
] Feille de calou! Microsoft Excel
A1) Desser compresse

PowerFoInt ppt

\_ﬂ Nouveau Préssrtaton Mercsoft
]) taton Merosoft Powerfoint
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Renommer ce fichier en : « Premier Powerpoint »

oy Prisastatation Microsoft

\awerPoint pot
Esentation Morozoft PowarPont

Ouvrir

NOUNGAS

Imprimer

Afficher

*-Zp v

Copier vare Creatve ZENV ’ |
Copier vers Creative 2ENV Pls »

Résultat :

Curir avec ’ |
& Noron Inermot Secur ity ’
Evmail with vahoo )

| = jl Premier PowerPaint.ppt
Envayar vers 3 . g] Présentation Microsoft PowerPoint
Couper | 13 Ko

Copier

Creer un raXcourci

Suporimer !
| feorgmrer ]

Proprates ‘

Créer une diapositive de titre
Ouvrir le fichier Microsoft PowerPoint : ‘
- Cliquer dans I'espace de travail pour créer la 1°* diapositive ;
Par défaut, la 1°° diapositive est pré-formatée comme diapositive de titre mais vous pouvez
changer sa mise en page.
- Cliquer a I'emplacement du titre et écrire le titre « Ma premiére présentation » ;
- Cliquer ensuite a I'emplacement du sous-titre pour écrire le sous-titre :
o Mon nom
Revenez simplement a la ligne, la mise en forme se fera toute seule.

Pour visualiser cette diapositive en mode diaporama, il y a plusieurs possibilités :

Affchage |
[ & Disporama FS J W
&l Page de commentaires & Wisiormer le diaporama (=
_ Masque » Farametres du diapoearms., .
[¥] voetcffice Clri+F1 Ver fication i minutage
_1 En-téte et pied de page... Enreqister |a narration...
l v |
. Figure 2 : ouvrir Menu diaporama, puis
Figure 1 : ouvrir Menu affichage puis cliquer sur Visualiser le diaporama
cliquer sur Diaporama (affiche le diaporama depuis la premiere

diapositive) ou faire F5
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PowerPoint - [Premier PowerPoint ppt]

Cliquer sur I'icone de
diaporama au bas du volet
gauche (ou faire Maj + F5).

Cette icone permet d'afficher Ma premiére présentation
directement la diapositive :
active |4 Georgette Friedly

EEE S

Pour enregistrer : cliquer sur |4
——=n

I1 est important de prendre I’habitude d’enregistrer réguliérement son travail tout comme vérifier
son avancement en mode diaporama.

5.1: Créer un fichier Microsoft PowerPoint nommé « Premier PowerPoint ». Sur
la premieéere diapositive :

— écrire comme titre: « Ma premieére présentation » ;

— comme sous-titre: votre nom et prénom.

Ma premiere presentation

[;—;- Man nom

Ma premigre présentation

——— e ey

Mce mom

R

i

Figure 2 : diaporama
Figure 1 : affichage normal
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Ajouter une diapositive
- Faire un clic droit sur une diapositive dans le volet gauche.
- Cliquer sur Nouvelle diapositive.

"o

caouper
Caopier
Caller

W S

L

Nowyelle digpositve |
Supprimer la diapositive

Corception de diapositive, ..
Mise e pace des diapositives. .
Arrigre-plan. ..

=R

G@ Iransition...
&) Mascuer lafles dispositive(s)

Par défaut, une diapositive avec zone de titre et liste a puces s'affiche.

s R A
s {:“‘ f. Programme de l'apres-midi - T E_crire chaque rubrique
s il e — — simplement en revenant
: Fj:::,‘,:"on i Les puces s'affichent
- Exercices pratiques . . automatiqguement.
» Questions - réponses == Pour obtenir une
> Gonciusion hiérarchisation des

puces, utiliser la touche
de tabulation.

Pour afficher le diaporama, et enregistrer, se référer a la question 2.1.
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5.2: Ajouter une nouvelle diapositive dans votre présentation puis :
— écrire comme titre : « Programme de l'aprés-midi » ;
— puis écrire ce programme: avec une liste a puce :
o Accueil des participants
o Objectif de l'atelier
o Présentation du programme
= Théorie
= Exercices pratiques
o Questions - réponses
o Conclusion

B Macrosof t PowerPaint - [Premer PowerPoint ppt)

il Programme de 'apres-midi

Programme de l'aprés-midi

I- Avcort ovs puticpoats + Actusil des participants
> v Dbjectif de latalier

,;- Préserteton du poog amme . Pré fartion du prosg

|« Theone

|+ Obpctf do 'sbelie: ‘

~ Lesccions proque T
» Questicns — reponses : 3
1+ Conzhsion ‘ + Qusstions — épanses
! v Conclugion

T — I IO OO e T3

L=

= Thirii
! | = Eagiiatni pralejues
"“.
St W o

s
x e

. v n arae e o e

— Figure 6 : diaporama

Srarcen Gukee)

i 2wy 3 il

Figure 5 : affichage normal
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Naviguer entre les diapositives

B Microsoft PowerPoint - [Premier Power... [ [B]|X]

¢ Feoitre 2

gﬂja:"mar Edition Affichage Insertion Format Qutils Diaporama

x
x3 x| 6|3 M| | Conception l

il B Arial

Cliquer sur une
miniature de
diapositive dans le
volet gauche pour
afficher cette
diapositive dans la
zone de travail.

o
3 6 9 12 15 18 2
a8

& Ou cliquer sur les

Titre 1 doubles fleches au

et Hore bas de la barre de
: Comson o mrnit défilement située a

droite de la diapositive
de travail pour afficher

7 v ‘chcpezpcu ajouter des conjmentares
| EER
£ Focmes auomatiues~ N\ N G OO | & - - A -

“n <
\

la diapositive
- précédente ou la
diapositive suivante.

Dispositive 3 sur 8 Modéle par def*n Francais (Suisse) ax

souris.

Ou cliquer simplement sur la
diapositive affichée dans la zone de
travail et tourner la molette de la

Ou raccourci clavier:
Page Up Page Down

5.3 Ajouter 5 diapositives dans votre présentation. Dans un premier temps,
n'écrivez que les titres des diapositives, soit respectivement :
Titre 1, Titre 2, Titre 3, Titre 4, Titre 5

Puis :

— sur la diapositive Titre 1, écrivez un texte de votre choix ;
— répéter l'exercice avec la diapositive Titre 3.

Ajouter un commentaire

On peut facilement afficher un commentaire sous chaque diapositive en écrivant simplement un
texte dans le volet de commentaire, au bas de la diapositive concernée, en mode normal. Ce volet
peut s'agrandir en glissant la barre supérieure vers le haut.

Pour un texte plus long, ou pour peaufiner la mise en forme :
- En mode normal, sélectionner la diapositive concernée par le commentaire.
- Dans Menu Affichage, cliquer sur Page de commentaire.
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- Ecrire vos commentaires dans la zone de texte sous la diapositive.
o Utiliser les icones de la barre d'outils Mise en forme.
Si cette barre d'outils n'est pas affichée, faire un clic droit sur une autre barre
d'outils et cocher la barre Mise en forme. Ces barres sont paramétrables comme
celles de Word.

- Enregistrer et revenir en mode normal : —
o Dans Menu Affichage, cliquer sur Normal. 20
: . A . ==

o Ou bien cliquer sur I'icbne Normal en bas a gauche. =

Par défaut, les commentaires ne s'affichent pas en mode diaporama.
Il est néanmoins possible de les afficher.

5.4 Ajouter le commentaire suivant pour la diapositive « Programme de
l'apreés-midi » : « Pour cette diapositive j'ai utilisé une mise en page pré-
formatée avec zone de titre et zone de texte incluant une liste a puces. ».

Les différents modes d'affichage

Pour passer d'un mode d'affichage a l'autre :
- Cliquer sur Menu Affichage, puis sélectionner le mode souhaité.
- Ou bien utiliser les icbnes situées au bas des fenétres, a gauche

A gauche : normal /[ [ % [@ J\ A droite : diaporama
Pour modifier une

Pour visualiser la

diapositive. présentation a partir de
la diapositive en zone
A centre : trieuse de travail.
Pour reorganiser les
diapositives.

La trieuse permet d'organiser les diapositives dans un ordre différent. Il suffit de les déplacer
avec un glisser-déplacer.
Dans la trieuse, il suffit de double cliquer sur une miniature pour I'afficher en mode Normal.

- Pour afficher le diaporama.

- Dans le Menu Affichage, cliquer sur « diaporama ».

- Dans le Menu Diaporama, cliquer sur « visualiser le diaporama ».

- Raccourci clavier : F5

- Pour afficher directement la diapositive en travail, cliquer au bas du volet gauche, sur I'icone
diaporama ou raccourci clavier Maj F5

- Pour quitter le diaporama: Touche clavier Esc.

- Pour afficher le mode plan :

o Afficher la diapositive en mode normal.
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o Cliquer au sommet du volet gauche sur I'onglet Plan.

1 !@I Ma premiéere présentation
Georgette Eriedly

Atelier PowerPoint du Ginf 3
le 18 mai 2009

1 Prograes de lapobs-sid
e n 2 [J) programme de I'aprés-midi
: < « Accueil des participants
g « Objectif de I'atelier
« Présentation du programme
« Un peu de théorie
« Exercices pratiques
 Questions — réponses
« Conclusion

10 Ma presen préswntaton

Caceamts Foady

asmter Powerronk O Gl
200

30 e

3|0 Titre 1

[Es= =

On peut écrire directement du texte en mode plan. Ce texte sera automatiquement
affiché dans la diapositive correspondante. On peut imprimer le contenu du mode

plan de toute sa présentation.

5.5 Faire un document Microsoft Word d’une page avec les captures d’écran

des différents modes d'affichage de votre présentation :
Normal, plan, trieuse de diapositives, commentaire, diaporama.

AR 2
Figure 10 : page de commentaires

L ——— ety
Tr e 4 chapear Mook e delat

Figure 9 : trieuse de diapositives
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Programme de |'aprés-midi

» Accueil des participants

+ Objectif de l'atelier

« Présentation du programme
- Théorie
- Exercices pratiques

* Questions — réponses

» Conclusion

Figure 4 : diaporama

Mise en page des diapositives
- Création de nouvelles diapositives :

o Faire un clic droit sur la 2° diapositive dans le volet gauche.

o Cliquer sur Nouvelle diapositive.

- Dans le volet de droite « Mise en page des diapositives », choisir cette

diapositive

se en page des a&um

A

©|0|a

pﬁthu lusdehwuon-dcmumw

- Dans la zone de Titre de la diapositive, taper « Objectif. ».
- Insérer une zone de texte :

Si ce volet n’est
pas visible, faire un
clic droit sur une
diapositive dans le
volet gauche et
sélectionner :

« mise en page des
diapositives ».

o Dans menu Insertion, cliquer sur zone de texte.

- Taper le texte demandé.

- Enregistrer.

Ctjcdiae cotawlor

* |
ey
=i

Couper
Copier
Coller

Nouvelle diapositive

Supprimer la diapositive

4 Conception de diapositive...

>
E

Mise en page des diapositives...

Arriere-plan...

% Transition...

i
S

Masquer la/les diapositive(s)

- Afficher la diapositive en mode diaporama avec Maj F5 ou l'icone : =2 .
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Pour corriger le texte ou la mise en page, revenir en mode Normal avec la touche clavier Esc.

Objectif de cet atelier
Placer le curseur sur la zone hachurée.

Si elle n'est pas visible, cliquer sur le texte pour la L 1 5
rendre visible. . V' Apprendre a utiliser é

, . 4 PowerPoint pour animer é
Quand le curseur prend la forme d'une croix, mes cours, réunions, %
cliquer-déplacer pour déplacer toute la zone a conférences Z

I'endroit désiré.

Pour agrandir ou diminuer la taille de la zone

de texte, placer le curseur sur une des

« poignées » et quand il prend la forme d'une
double fléche, cliquer-glisser pour modifier la $ Pour déplacer toute la zone
taille (comme pour les fenétres).
: Pour modifier la zone de texte

On peut modifier l'inclinaison du texte en jouant avec le bouton vert de rotation (comme il est
possible de le faire avec Microsoft Word... Ultérieurement, nous I'animerons avec Microsoft
PowerPoint)...

Obijectif de cet atelier Objectif de cet atelier
2>

ol })(\ " d

pone®” ® S o™
2o e e o
e s ren® o0 g2 o
m‘?‘ -pv:.‘-'-:'-' i mﬂiﬁ @ o ) @g\,
thuhmﬂﬁl o
od
W
|

5.6 Ajouter une diapositive dans votre présentation en troisiéme position :
— Titre : « Objectif de I'atelier ».
— Texte: « Apprendre a utiliser PowerPoint pour animer mes cours,
réunions, conférences... »

TP5 - Microsoft PowerPoint

Informatique - 06/01/2012 13:00

Georgette Friedly - Abdel EImecherfi - Mickaél Martin Nevot
10/14



B Microsoft PowerPoint - [Premier PowerPoint.ppt]
i) Eichier Edton  Affichage Insertion Farmat Qubls  Qiaporama Fendte 2
E.!I;‘“'“' *% + 01§ s]:in SR AR A W @) s Coception

R R L T D an =

Objectif de cet atelier
Objectif de cet atelier

= ot
ey [ || S
Apprendre a utiliser PowerPoint wiee as P

2
i pour animer mes cours, Mple"‘m‘ead\ﬂ‘?" mnié(ef‘"es
réunions, conférences NS o
4 ST Pt

=]

< Dispostion du contesu

D 2 Figure 13 : diaporama
= Cliquez pour ayuter 025 commentares E)atfchec

Fwn-.m AIANCOOoNAGAE L A=mm=cadl

Disgositive 3 ur 3 Moddle par défat Frangats (France) Ox

Figure 12 : normal

Insérer une image
1. Dans le volet de gauche, cliquer sur la miniature de la diapositive 2.
2. Cliquer sur le titre pour activer la zone de titre :

a. Sélectionner Titre 1 puis I'effacer avec la touche clavier Delete.
b. Taper Image. -
3. Dans le volet Mise en page choisir cette miniature :

2 il 8]

&l £ 2

EH
200

4. Dans la diapositive, cliquer sur I'icone image. ——>

5. Rechercher sur l'ordinateur (ou ailleurs) I'image (comme avec Microsoft Word ou Microsoft
Access) :

a. Double cliquer sur son nom ou cliquer sur « Ouvrir » pour l'insérer.
6. Par défaut, I'image s'adapte a la taille de la zone réservée dans la diapositive.

5.7 Modifier le titre en « Image » de la diapositive intitulée Titre 2 et insérer
une image de votre choix.
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’r : ¥ Chous pour 20Ut des commentares M;nmfn«'m
27

Mn-mw \\GDDOJAJ.‘ = q

[P ———

Figure 14 : normal

Figure 15 : diaporama

Ajouter un théme, un modele de conception
Un diaporama est beaucoup plus attractif si lI'on y [&

ajoute de la couleur. Microsoft Powerpoint propose EE.L"';' ‘ "'".".f ke ;T@“:‘:"":": TR Tr—
de nombreux modeéles pré-formateés. Le principe est | 2ade g2 ansa- mamnr s g

N . . . . Yo X ® | Gampn des dhipses v "
le méme que pour la mise en page, ils saffichent [, — ol

dans un volet a droite : ] /—— S

- Cliquer sur Conception dans la barre d'outils.  |.[= J‘g;f; e

- Ou faire un clic droit, sur une miniature de |. = o o ---
diapositive dans le volet gauche. . 14 o l : —

P N . | Blousis oo —

- Choisir un modele en cliquant sur une | & | weeiasme. -

miniature de diapositive dans le volet droit. e L
{ | s DoOSAGHE s -2-A-msED
i ,J:I Trarwaion Frofl Prarss (Frarcs) o

Il est préférable de choisir son théme dés le départ
lorsqu’on créé une nouvelle présentation. Ce théme se répercutera automatiquement sur toutes les
diapositives de la présentation.

Naturellement on peut en tout temps modifier le theme, mais comme souvent la police de caractere
est liée au modele pré-formaté, il faudra peut-étre corriger la mise en forme...

5.8 Ajouter un théme, un modéle de conception a votre présentation.
|

Objectif de cet atelier

D - frocm e

Figure 16 : normal
Figure 17 : diaporama
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Ajouter une animation
On entend par animation, les apparitions et les mouvements

Groupe >

d’objets ou d’images : Ordre >

1.
2.

o

~

9.

Disposition du contenu : choix titre et contenu. Dé&finir comme attributs par défaut

Création d’une animation: Ecrire un titre et cliquer sur le | T TR

22

champ titre en faisant un clic droit puis sélectionner - -
personnaliser I’animation image. PR

%::Y/ Format d'espace réservé...

> ]

=, Lien hypertexte...

Cliquer sur Ajouter un effet, plusieurs types d’effets sont
possibles : sélectionner ouverture... puis apparaitre.
Visualiser le résultat en faisant F5 puis un clic. Pour une animation réussie lors d’une
présentation il ne faut utiliser que deux ou trois types d’animation maximum afin de garder
une cohérence dans le diaporama. Par ailleurs, vous devez toujours utiliser les mémes types
d’animations pour les mémes types d’objets (Appuyer sur EsSc pour revenir au mode
normal).

Nous allons ensuite créer une forme automatique : un cube avec une ombre.

Pour créer une forme allez dans le menu formes automatiques : il se trouve en bas a droite
(puis appliquer une ombre).

Sans ombre

Lignes » OOog o ri.-“.IE’

Formes de base » I O O A DN L,. ._j Em
“my ~m Style d'ombre ¢4
Fleches pleines » yle diombre

W I~ B
Organigrammes » 8 D D | [!: . mE
S —
Autres formes automatiques... @ e = o

f
3 o <&l ¢ I R e
Formes automatiques~ [\ N [ O | ™ [J <} 3} Options d'ombre. ..

Jiapositive 1 sur 1 [ ] { } d lxj E

Mettre la description de I’objet dans la zone de texte restante.

Sélectionner la zone de texte ou se trouve votre description puis sélectionner personnaliser
I’animation, nous allons y mettre 2 types d’animation pour cet élément, donc ajouter en
premier un effet ouverture puis faites apparaitre ensuite un effet de trajectoire de la droite

vers la gauche. Gy

£ 80 o [rT|2s
0
Q
1
G

Iv:‘ W I - |5 Ajouter un effet v
¢ Ajouter un effet v
S Ouverture » 7
Sk Ouverture > :Supprimer : Apparaitre ” * O |5uDDrlmer

3% Emphase » . Encadré Y% Emphase »

jfier les effets séle K fier : Estomper

i o] gl o g Bermeture ¥ |,

. Estomper = Fermeture » ["‘;

/1. Diagonal haut & droite ¥% Trajectoires ’l . Grossir {k Trajectoires » 7vec la précéd;ante

(20T R L S [ L

.| 2. Diagonale bas & droite . Losange

[— 3 Drote

6. Machine & écrire couleur

— 4. Gauche
| 5. Haut =
| & verslebas g 00 ¥ Titre 1: Titr

. Rotation Vltpsse R

Moyenne

AR A &% BT B 4

7
8. Stores E
9, Yitesse légére E 0O ¥ Titre 1: Titr

. Tracer une trajectoire personnalisée » © ¥ Description

Autres trajectaires... |_© # Cubebleu: Autres effets... © ¥ Description

Ajuster le déplacement pour que la trajectoire commence a droite et finisse é“gauche.

Vitesse !

iRapide v
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Paramétrer dans les options pour que le déplacement commence en méme temps que
I’apparition (donc avec la précédente) et que la vitesse de déplacement soit rapide.

10. Placer le cube ou I’objet a droite et le faire apparaitre grace a 1’effet estomper, régler la
minuterie a 2 secondes.

(totdlieiid2n o personnaliser Fanimation ¥ X

|:_* Quverture  » | ¥ 1. Apparaitre
%% Emphase » [ 3% | 2. Damier
Wz Fermeture » |3k 3. Encadré |
% Trajectoires » # 4. Entrée brusque
Prop [* 5, Estomper |
E & 6. Grossir
B 3 7. Rotation
L 3k 8. Stores j
9 vitesse légére
: Autres effets. ..

wne animation.

5.9 Ajouter une animation a votre présentation conforme a celle exposée ci-
dessus.
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