INITIATION A POWERPOINT




PRISE EN MAIN

Nouvelle diapd

selon contenu Insérer une zone de

\ texte

Plan et
Diapositives

miniatures liquez pour ajouter un titre
Ajout de commentaires

/ pour I'impression

> Cligugs2pour ajouter un sous-titre

Cliquer sur le texte pour
le modifier

=1 OO0
1 OO

Normal/trieuse de

diapositive /Diaporama

Cliquer sur les pointillés
pour déplacer les zones
(clic G + Ctrl + Shift : aligne
les espaces réservés copiés)

: 'S 0 a2 a a L8



ESPACES RESERVES

Zones de titre

Zones de sous-titres

Zones de texte

Images

Tableaux

| Graphiques

(Clic G + Ctrl + Shift) pour copier et déplacer plusieurs espaces réservés alignés




INSERER DU TEXTE

e Animaux

— Mammiferes

* Marsupiaux
— Koala
— Kangourou

— Insectes
e Végétaux

PRIVILEGIER LES LISTES A PUCES

- Fibiortsan 1hide on on it iia

Pour modifier les puces
par défaut a chaque
hiveau, voir les masques
de diapositives en fin de
support




INSERER UN LIEN HYPERTEXTE
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Clic Droit

¥
Cliqugz s rwe N sous-titre
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Cliguez powr ajouter des commentaires




Tote b affcher 1 |Mon document |

- || Reosrdercans 1 F Mes cocuments

e T fife

Ciquez pour ajouter des commentaires



u.lﬁ?mi Q J_Jtﬁdﬂjanggg.;ﬁ,

0 C'uvllwl u-nmm Grmhaure ¢ Jone IntttnPed mnlmm Numero de Duget l” Tamils  Vidén AuBit | Web Tdt Page  YauTube
phata nyyew LAl L] heure  dugustoe > ® Pege | e

gy [Rustations ot |
DUPSSE] |iseres e wrage deprnes un Resser e W
1 DUbeurans mage & pats d un fisesr,
L Appryes war F1 gt b e Lilde

- - i &




MODIFIER UNE IMAGE




INSERER UN GRAPHIQUE
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INSERER UN GRAPHIQUE

.: " :“qi o v Voems -1‘~Mv-:x:ﬁ Paaw? st Dt e g ~=3 . v %. - &a:&- & Srmitipe dats Aharmseft OMIE PawePier - W - |mw
—) Malnad | iraesen | Gdaber - anduats| B | atteray | Sonmtin ! Drimmstim [Mhie gntaine | 9 —) it | bemen  Boeenpege  Fume Datvies  Beegn  atfisge B - S X
N : e | i 3 | - sy . Eawg b AR L
o oW a s | Ty e A i ) X B
| — 43 @4 s o
Mashr » Frevprtiw sty oo we aaiw Dpsiar
40 JINENN  (BeTve mEANe  BgranTEE sacween ei darsne e | v o 2-
et 0 Btaswaton. e ita . || otet s & danen )
. | S0wtnsrrr 0es servress 24 k2
0 NI eRe € Gativher inciee 390¢ @ || 4 Ty veum| 5 3 @ i
| Arwsiier 1 Sere |
“‘q ] 3 Carbgoriey
H 1 Categetie 2
Ml 4 Categorie 3 y )
§ Cotdjoned 45 %
L3
¥
L Bowr redimensuncer s plage ce dorases oy graghigue. fanes glaser be coim irder]
)
N ” 3 %
Cliquez pour ajouter un titre %
)
1)
' “
s "
N L
13 &
1 wliral )4
) ] o
2 vl =
13 »
3 n
oS bH
3+ p1]
COtgere D Cmegral Dgere ! Loty d 4
" =
n
21§
n
n
¥
i
1
i
[Ty
] a8
n
FH
Chquer poar Aoutst des commentares u

Capotwe 1 2 Teiwe Omer o duece [T D)

{ demanrer




INSERER UN GRAPHIQUE
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Cliquez pour ajouter un titre

1

3
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Pour redmensipnter 9 plage de donrees Oy graphigoe, faites glaser le com mier|

&

On peut aussi aller
chercher les données
dans un fichier Excel
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Cliquez pour afouter des commentares

J demarrer
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MODIFIER UN GRAPHIQUE

L‘)L‘ h‘!

Ll

~ On a les mémes outils de
modifications du graphique que
dans Excel

— — —

Permet de retrouver
les données Excel

| WSériel
| Série 2
| mSérie3

hi

Catégorie 1 Catégorie 2

Catégorie 3 Catégorie 4

|| Chquez pour ajouter des commaentairos
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INSERER UN TABLEAU
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INSERER UN TABLEAU
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MODIFIER UN TABLEAU
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\ Cliquez pour ajouter des commentaires
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MODIFIER UN TABLEAU
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NSERER UN TABLEAU

GENPTTECS  10500,00€  1380000€  15400,00 €

Recettes 1232500 € 14 250,00 € 15 200,00 € 16 300,00 €

| Cliquez powr ajouter des commentalres
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INSERER UN ORGANIGRAMME
SMARTART (@)

[Insérer un graphique SmartArt

Premier

|
R Deuxiéme 28me
Se gere
comme |§ r ] .
les puces
P T T—— Troisieme 3eme
dans [ — |
Word




INSERER UNE LISTE A PUCES .}
SMARTART SmartArt

%ﬁ{a v 1 . ey | e . T . — _u:
-Changer de type deJ Changer de style du graphique ‘
_'g-rzi\.phlque Changer les couleurs NARTART

INSERER U TABELEAN \
Animaux
« Mammiferes
* Marsupiaux Végétaux
- *Koala
Se gere * Kangourou
comme s .
Lats trapd ddale // =
les puces T R g —
dans '
Word

e ANHMOUBE ® 8 & 3 W




INSERER UN SON

Depuis les versions

2007 de Powerpoint,
le fichier son est
incorporé au
diaporama




MODIFIER UN SON

DIFCEEE

Lecture

I| Apercu

Présentationl [Mode de compatibilité] - Microsoft PowerPoint

Insertion Creation Transitions Animations

Duree de fondu

Edijdon

Diaporama Revision Affichage Deéveloppe Format Lecture | (A Q
W [] (¥ Début : Au clic + [ Boucle jusqu'a l'arrét
oy
Volume [ Masquer pendant |a présentation ™S~ae¢mbobiner aprés lecture

Options audio

\

Sélectionner
une partie du
morceau

O

Commencer ou
finir le morceau
par un fondu

N I o

Y

N \‘.’ Ii

I

Lancement du morceau (Au
clic ou Automatiquement +
Sur 'ensemble des diapos

Masquer le haut parleur en
mode diaporama




INSERER UNE VIDEO
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Sur les versions 2007 de
Powerpoint, la vidéo doit

étre au préalable
convertie en .wmv a l'aide

d’un convertisseur
(VLC, WindowsMovieMaker...)




INSERER UNE VIDEO

DEPUIS LE DISQUE DUR
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Cliquez pour ajouter un titre

* Cliquez pour ajouter du texte

{
C3ques poor ajouter des commentalres

"7 démarrer CR T p




INSERER UNE VIDEO
DEPUIS YOUTUBE (15RE FACON)
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INSERER UNE VIDEO

DEPUIS YOUTUBE (1ERE FACON)

TR o e A nTH VBT 2apgadiW®



INSERER UNE VIDEO
DEPUIS YOUTUBE (15RE FACON)
e TR T,

MRSERER U TABLEAU
EEEEE

Cliquez pour ajouter un titre

* Cliquez pour ajouter du texte
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INSERER UNE VIDEO
DEPUIS YOUTUBE (15RE FACON)

Coller le code d’intégration




INSERER UNE VIDEO
DEPUIS YOUTUBE (2EME FACON)

INSTALLER LIVEWEB

Fermer Powerpoint

Accéder a LiveWeb
(http://skp.mvps.org/liveweb.htm#.U9kIxvk7vTo ), puis
cliguer sur le lien de téléchargement correspondant a votre
version de Powerpoint

Télécharger le fichier compressé, lwsetup40.zip sur votre
ordinateur. Décompresser-le (cliquer sur le fichier .zip et
choisir extraire tout)

Double-cliquer sur lwsetup.exe pour installer LiveWeb sur
votre ordinateur.



http://skp.mvps.org/liveweb.htm
http://skp.mvps.org/liveweb.htm

INSERER UNE VIDEO

DEPUIS YOUTUBE (2EME FaA

CON)

&y

CONFIGURER LIVEWEB )
Ouvrir Powerpoint rf |
Bouton Offce — T
Options Powerpoint < !
Centre de gestion de la confidentialité o e
Parametres du Centre de gestion de la —— '
confidentialité -
Parametres des macros == =

= 5

Désactiver toutes les macros avec notification




INSERER UNE VIDEO

DEPUIS YOUTUBE (2EME FaA

CON)

e arer— . —
Compléments e
Compléments Powerpoint S e
Atteindre ‘
I m.;.r.:.AILm' S . =
" e _+ )

) LiveWeb.ppam K

Ajouter un nouveau

Sélectionner le fichier

03-Jul-13 1210 PM Microsoft Power

NP L P L LLLLLLLLLSS

LiveWeb.ppam
. \ L - >
Valider 2
Nom de fichiaweWeb.ppam v | | PowerPoint Add-Ins (*.ppam;*. i
Dutile—3p OK Annuler m




INSERER UNE VIDEO

DEPUIS YOUTUBE (2EME FACON)

Accéder a YouTube et copier I'adresse de |la
page web (https://www.youtube...) '

a9
Dans PowerPoint, sous I'onglet Insertion du
ruban, prés de I'extrémité droite, cliquer sur | o ——
#1 - Fovwde ki -
le bouton Page Web u—
|| =
1l
Cliquer sur suivant (ou Next) puis coller | -
I'adresse Youtube et passer a la page suivante : &)
§ Lrewer P — v
#2 S et
Assurez-vous que la case d’actualisation ——— > ————)
automatique de la page est cochée, puis | s =
cliquez sur suivant | {

Terminer en validant les boites de dialogue



INSERER UNE VIDEO
DEPUIS YOUTUBE (2EME FACON)

e Lancer le diaporama

 Quand vous arrivez sur (
la diapo contenant la A
vidéo, cliquer sur le

mode Plein écran

* Sielle ne passe pas en
plein écran, cliquer sur
Ctrl + signe Plus




DIAPORAMA

. ™y

Touche F5 lance le diaporama a partir de la 1¢™ diapo

\ J
- ~
Pendant le diaporama : défilement avec fleches ou espace ou clic G ou clic D+Aller a (titre)

M oy

Touche n : écran noir

4

Touche b : écran blanc

M
g ™y

Clic D : options du pointeur (surligneur/supprimer toutes les entrées manuscrites)

M
g ™y

Echap pour quitter
\. J




TRIEUSE DE DIAPOSITIVES
(PLAN DU DIAPORAMA)

Glisser/Déplacer

Glisser/Déplacer + Ctrl : duplication d’une diapo

Clic Droit : Masquer la diapositive (pour I'afficher
pendant le diaporama : clic Droit/Aller a)




TRANSITIONS
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Passage d’'une diapo a une autre (effets)

Utiliser 1 seule transition par diaporama pour
éviter les perturbations

Appliquer partout
Utiliser les sons de fagon exceptionnelle
Eviter les transitions avec les animations

| Chigaer pour ajouter des commentaites
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Minutage d’'un diaporama
(Karaokeé)
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Cliguez powr ajouter des commentalres
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Minutage d’'un diaporama

(Karaoké)

TEST
]
e

Il y a longtemps que je t'aime

jamais je ne t'oublierai

A la claire fontaine J'ai trouve l'eou si belle
M'en allant promener Que je m'y swis baigne
] ]

‘o‘ La durée totale du diaporama était de 0:00:25. Voulez-vous enregistrer les nouveaux minutages des diapositives a utiliser pour visionner le

diaporama ?

oi 3 [ den




ANIMATIONS SMARTART

1
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A

INpreter - - el -

] Choisir un effet
T ANIMER UN
GRAPHIQUE SMARTART

Légumes -

B « Camembert

Laitages -
& B ¢ Yaourts

’ DO

Cllquer powr Ajouter des commentaves
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ANIMATIONS SMARTART
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ANIMATIONS GRAPHIQUE
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s ANIMER UN GRAPHI{ --------
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Options

- e
TR : a3 deffet
—_— « 35
s = 3 m Série 1
2,5 m Série 2
2 m Série 3
S 15 3
g : 1
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Catégorie 1 Catégorie 2 Catégorie 3 Catégorie 4

UOT DONr Aonter des comumentaves

e R EE RS




J@'!I'!J

j wnu-m-m- Tavts

Crunre 1 ohort CrTiag Panl (e
TRAORINAL Qi vorl1 It @ BAInet 300
(1] oaeti webvabirs 4040 pre Baseutee

‘:,’ A gt e e | aabe

~~A.~“

---

L9 P Levchits narees y

Les objets inanimés apparaissent toujours en
premier : ne pas animer le titre

Onglet Animations

— Sélectionner l'objet/texte a animer

— Animation personnalisée

29 X Orge brnaesm
19 P et loamtns .
U B aveen smsredngs
19 B Mot | Ourerew
00 A Percwt trphee
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VG Oueioe Festies
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ANIMATIONS .

Les objets inanimés apparaissent
toujours en premier

S| ON ANIME LE TITRE
début avec une page blanche

e Sélectionner I'objet/texte a animer

O ng I et e Animation personnalisé

e Apparition : Ouverture

AnlmatIOnS e Pendant : Emphase

e Disparition : Fermeture




MASQUES DE DIAPOS

Onglet Affichage/Masque des diapositives

Personnaliser (police, taille, couleurs, puces, logos, en-tétes, pieds de
pages...)

Liés a une présentation

A enregistrer sous modele pour les retrouver dans d’autres présentations

Ouvrir/Mes modeles (au lancement de ppt)




MASQUES DE DIAPOS

Toutes les
diapositives

Choisir le
modeéle de
diapositive a
modifier

psl Wm0 Bt s § Voasrocet - AN 1O% Do Puse - - x
— | Maimt de1 Sopsuttee - Miestin e Seren ATy .
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e . VAl e age 184 Arandion o the e gl

Modifier le style du titr

Cliqguez pour modifier le style du
titre

* Cliquez pour modifier les styles du texte du A
masque

— Deuxiéme niveau

* Troisieme niveau
— Quatrigmeniveau ¥
\ » Cinquiéme niveau

J

Modifier les puces selon les niveaux

PR Modifier les bas de page




Mode présentateur

?O-, \ #A9-0 ki Initiation a Powerpoint - Microsoft PowerPoint | ~ Outils de dessin
™ el - '
\/ Accueil Insertion Creation Animations ‘ Diaporama l Révision Affichage Format

= = _ (&7 Vérification du minutage —_—
. Apartir  Apartirdela Diaporama Configurer Masquerfa ~ - )
du début diapositive actuelle | personnalisé ~ || le diaporama diapositive V| Utiliser la vérification du minutage
Démarrage du diaporama 5 Configuration [

e | l_’_.g Enregistrer la narration Résolution : Utiliser la résolution

Mode présentateur
©

R N——

S

Microsoft Office PowerPoint u

e

M Cette fonction nécessite plusieurs moniteurs, or un seul moniteur a été détecté. Pour vérifier si votre ordinateur
pii peut utiliser plusieurs moniteurs, diquez sur le bouton Vérifier.

[ verifier | |

Ces informations vous ont-glles £té utiles ?




Mode présentateur

Oay WM O s :
CJ Accstil Intetion  Crestion  Animations | Diaporsma | Rewivion Affichage Foonat
L— L~ - EN —_ab = =
o 8§ = =
:)G ! w Affchage » Aesalution & écan P—-—==‘E =
W, PowerPoint - Aide -
s e mEA e
Modifier I'apparence de votre affichage
; s 1! v 2 Rechercher ~ !
E:

Afficher les commentaires du

présentateur en privé lors de la
lecture d'une présentation sur

Affichage - 112 Monitewrs multipies | ) )
e plusieurs moniteurs
Rsolutson : J0UxE v
Orientation 3’;99{ .] Lutitization du mode Présentateur st un excelient moyen

daticher votre présentation avec les commentaires du
Asfichages multiples : :wmmﬂ"ﬂﬂ :u présentataur sur un ordinateur (par exemple votre _
ordinateur portabie) pendant que votre auditoire visualise
i3 présentahon sans les commentaires syr un autre
maniteur (par exemple projetée sur un grand écan)

0 8'agit actusllement de votre affichage principal

Se canneciet & un progeciae (o appuyez sur la louﬂl“
PowerPoint prend &n charge futisabion de deux moniteurs

Rendre le tede ef f autres Séments phas petits ou plusll 3, pius pour une présentation. Toutefols, yous powver
Quels paramétres d affichage ¢haisic ! configurer une présentation de sorte qu'elia L'exécute sur
troes moniteurs ou plus rsccordés & un ordinateur,

CONSERL  Pour plus dinformations sur le mode
Présentatewr, voir Qu'est-ce gue ke mode Présentateur?,




Mode présentateur

—_— e ,
& » Panneau de configuration »
- - —

Déconnecter le Projecteur ‘
projecteur

Dupliquer Etendre uniquement

s : Horloge, langue et région
, / Matériel et audio g » 9 9 9 , :
1 Afficher les périphériques et imprimantes { ’ Modifier les claviers ou les autres méthodes d'entrée
Ajouter un périphérique . Options d’ergonomie
Sg conneee i projecteur o X ( Laisser Windows suggérer les parameétres '
Ajuster les paramétres de mobilité communément N Optimiser I'sffichage
utilisés 5

“—# Programmes
h" Désinstaller un programme




Mode présentateur

Accueil Insertion Creation Animations ‘ Diaporama l Révision Affichage ‘ @

. : Enregistrer Ia narration Résolution : rutuiser la résolutiona.. ~ ||
» ¥ | T Iz i = | |
— e ) \ @ Vérification du minutage Afficher la présentation sur: Moniteur 2 Moniteur ... l;l
| Apartic  Apartirdela Diaporama Configurer Masquerla . - T - —
du début diapositive actuelle | personnalisé ~ || le diaporama diapositive ¥ Utiliser la vérification du minutage || V| Utiliser le made Présentateur | Moniteur principal - -
Démarrage du diaporama | Configuration Monite( Moniteur 2 Moniteur non Plug-and-Play générique |

Mode présentateur
Jt$' } : !

o .

Q




Mode présentateur

ORDINATEUR Vidéoprojecteur
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ENREGISTREMENT

Version 2007 a 2010 : par défaut en .pptx
Versions antérieures en .ppt

Le site internet de Microsoft permet de lire les .ppt et les .pptx

Lorsqu’on envoie un diaporama pour lecture seule (modifications
impossibles) : enregistrer en .ppsx

Possibilité d’enregistrer en .pdf

Possibilité d’enregistrer en .jpg (fichiers séparés pour chaque diapositive)

Possibilité de transformer le diaporama en film en enregistrant en Windows
Movie Video
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Nom de fichier; Initiation 3 Pg
Type: | Diaporama Pg

Auteurs: pacittog

4 Cacher les dossiers

Options générales

Paramétres de chiffrement des fichiers pour ce document

Mot de passe pour la lecture :

Paramétres de partage des fichiers pour ce document

Mot de passe pour la modification :

Options de confidentialité -
[¥] Supprimer de ce fichier les informations

rsonnelles créées automatiquement lors de l'enregistrement

Sécurité des macros —

Réglez le niveau de sécurité 3 l'ouvertyfe des fichiers susceptibles de
contenir des virus de macro, et indiqy¥z le nom des développeurs de macro

autorisés,
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Mot de passe pour empécher la modification




