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Microsoft PowerPoint <

PowerPoint est un programme de présentation de diaporama qui fait partie de la suite d'outils
« Microsoft Office » inclus dans le Pack Office depuis les années 90.

PowerPoint facilite la création et la présentation de vos idées de maniere dynamique et
visuellement attrayante.

Sa fonction de base permet donc a son utilisateur, a partir de fichiers multimédias ou non, et grace a
ses nombreuses fonctions, de réaliser des présentations qui pourront étre visionnées sur un
ordinateur ou un téléviseur.



QU’EST CE QU’UN DIAPORAMA : c'est une succession de diapositives créées, avec le = === === — ==

logiciel Powerpoint. _9)
Par extension, suite de photos, de dessins, de schémas en succession, pour une o)
présentation sur un theme donné. y
s Y
Y
)
QU’EST-CE QU’UNE DIAPOSITIVE : Une diapositive est I'élément unitaire
fondamental d'une présentation. Vous pouvez placer dans une diapositive de
7y 7 i =
nombreux éléments : I——
- du texte, que vous pouvez mettre en forme a votre guise ; .

- des images, provenant de diverses sources (photographies, images, [cliparts, Colle Nouv

captures d'écran), que vous pourrez retravailler directement dans g -
PowerPoint ;

- des illustrations (formes, graphiques SmartArt, graphiques, équations
mathématiques) ;

- des éléments multimédias, comme des sons ou des vidéos.
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Pour démarrer PowerPoint, vous pouvez :

Vous rendre dans le menu « Démarrer », puis S
dans « Tous les programmes », dans le dossier R Conp oSl e e mciile
« Microsoft Office », sélectionnez « Microsoft i n

Microsoft News: les actualités a ne p...

Office PowerPoint » : | oL
Microsoft Office 2013

Centre de téléchargement Office 2...
. Envoyer 3 OneNote 2013
Excel 2013

Microsoft Edge |

i OneNote 2013 Nuageux

Outlook 2013 e 122

O U f PowerPoint 2013

Préférences linguistiques d'Office...

Word 2013 ﬁ g

l Microsoft Silverlight Microsoft Store =~ Skype

@ Microsoft Solitaire Collection Jouer et explorer

ﬂ Microsoft Store

Cliguez directement sur « Microsoft
PowerPoint » une fois ajouté dans le menu
« Démarrer »

. monalbumphoto
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Rechercher des modéles et thémes en ligne

PowerPoint
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A Pouverture de Pewer Roint
Ecran d’ouverture :

Cliquez sur nouvelle présentation

Présentation2 - PowerPoint

ACCUEIL | INSERTION CREATION ~ TRANSITIONS ~ ANIMATIONS — DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE
X, Couper [=] Disposition « - Orientation du texte S EEN O Remplissage
o ER Copier ~ 7 2] Retablir e : ) ) Aligner le texte oo AtL'L,: Organser 1y Contour
¥ Reproduire la mise en forme gy oitive - 5 Section © e A Converti en raphique Smartart - (22 2 05 % =] T rapides - <4 Effets
Presse-papiers ] Diapositives Police Paragraphe Dessin

Dans une nouvelle présentation, la premiéere
diapositive (générée automatiquement) est
généralement appelée 'Diapositive de titre'.

Pour rendre la diapo vierge, cliquez sur
« disposition » puis sur une diapo vide.+

Cliquez pour aj

outer un titre

Cliquez pour ajo@:ter un sous-titre
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marc boutet ~ u
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H ; y Présentation! - PowerPoint i3] - O X

Plans conceptuels ) Dites-not Michel M. ©, Partager

| | j | Ldlmages enligne \O'Formes * S QD ?'_] J 4 [-’ 0 €
= = a4 Capture~ A7) SmartArt ‘ : s
Nouvelle  Tableau \ Images [ i L Gragi Compléments Liens Commentaire  Zone En téte/ WordArT S/mboles Media
iapositi v um photo ~ raphique v v v [ . . , . .
‘:)"’"“:" - | = et L'onglet Insertion permet d’insérer les informations
lapositives abieaux IMegey THUSTations LOMMENIGINes (3143 . - .
dans les diapositives en partant soit :
Version 2016 ey .
- d’éléments contenus sur son ordinateur
m E -0 @ s Présentation? - PowerPaint )71 2
Aol ACCUEL | INSERTIO REx TRANSITIONS ~ ANIMATIONS  DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE - d elements Contenus Sur Ie Web

ﬂum@@'Dll s S HLDARE BT )

Nuuvel\e Tablfau  Images Images Capture Album  Formes SmatArt Graphique aMesapphcations . Len  Action Commentaire  Zone En-téte/ WordArt Date et Numérode Objet Equatmn Symbole  Vidéo Audio Enreg\strement
hypertexte detexte Pied = heure diapositive A aléeran

Diapositives  Tableadyx i / Compléments Liens Commentaires Texte Symboles Média

N « IMAGES » permet de trouver les éléments présents sur 'ordinateur
@

Insertion d'images

I>  Recherche dimages 8ing . .
« IMAGES EN LIGNE » ouvre un sous menu de recherche sur le Web (inscrire

la recherche et valider).
Insérer la sélection retenue

4@  OneDrive - Personne

Ou INSERER une image depuis une recherche sur un moteur de recherche
(I'insertion se fait par « copier/coller — voir plus loin -)




ENREGISTREMENT DU DIAPORAMA

1. Dans le menu Fichier, sélectionnez Enregistrer sous.

2. Sélectionnez le dossier dans lequel vous voulez stocker votre fichier de
diaporama PowerPoint.

3. Dans la zone Type, sélectionnez Diaporama PowerPoint (*.ppsx).

4. Sélectionnez Enregistrer.

5. LUenregistrement en « ppsx » « diaporama PowerPoint » est exportable et
peut étre lu par n'importe quel ordinateur.

Présentation PowerPaoint (*.pptx)

Présentation PowerPoint (*.pptd)

Présentation PowerPoint prenant en charge les macros (*.pptm)
Présentation PowerPoint 97-2003 (*.ppt)

PDF (*.pdf)

Document XP5 (*.xps)

Modéle PowerPoint (*.pot)

Modéle PowerPoint prenant en charge les macros (*.potm)

Modéle PowerPoint 97-2003 *.pot)

Diaporama PowerPoint (*.ppsx)
Diaporama PowerPoint prenant en charge les macros (*.ppsm)
Diaporama PowerPoint 97-2003 (.pps)

Complément PowerPoint (*.ppam)

NB Un diaporama en cours de construction peut étre aussi enregistré au format « pptx » « presentatlon

powerpoint » et converti en « ppsx » une fois terminé




CLREATION DUNE CALTE DE NOE1

SUR UNE SEULE DIAROSITIVE



INSERTION D’UNE IMAGE DEPUIS LE WEB
Ouvrir le moteur de recherche pour effectuer la recherche de I'image a sélectionner.
Cliquez pour ouvrir I'image sélectionnée pour la copier et la coller sur la diapositive.

Rappel du copier-coller : clic droit sur I''mage, copier et toujours avec clic droit coller
ou bien Ctrl C - Puis Ctrl V pour coller le contenu du Presse-Papiers la ou vous le souhaitez.

G NOEL - Recherche Google x + - X
<« C  ® google.com/search?q=NOELB:sxsrf=ACYBGNSPi-ZBuuOldnyvACTtHnbsSN77gg:15747925350498source=Inms&tbm=ischBtsa=XBved=2ahUKEWiP1JWv4jmAhUGA2MBHT6eC-MQ AUGAXOECBMQAWELL.. % € @ | @
Google N a s Q # @
Q| Tous mages @& Actualitts () Vidéos O Shopping i Plus  Paramétres  Outils W Collections  SafeSearch~
sapin 2019 noel 2649 joyeux noél décoration nouvel an peére noél cadeaux québec féter noél arbre sapin nordmann réveilion

Coloriage Chants de Noél sur Hugolescargot.com
hugolescargot.com

L2T 23

Noél : toute Ia décoration pour les fétes ! - Magicm. No&l: Jusqu'a quel age un enfant croit-il au Les origines du Pére Noél - Magicmaman.com Marché de Noél | Bormes-les-Mimosas Tourisme Noél autrement | Fonds d'emprunt
magicmaman.co m enfant.com magicmaman. co m bormeslesmimosas.com felaurentides.org
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N.B. il n’est pas utile de créer un dossier d’images pour la réalisation d’un diaporama avec une seule diapo



Tous les objets placés dans une diapositive
PowerPoint peuvent étre redimensionnes

Cliquez sur I'image pour la sélectionner. Huit poignées
de redimensionnement entourent I'image. Pointez-
cliguez-glissez 'une d’entre elles pour obtenir le
redimensionnement souhaité.

Pour faire pivoter une image, pointez sa poignée de
rotation, maintenez le bouton gauche de la souris

enfoncé et faites tourner I'image dans le sens et selon
I'angle désiré.




OQUTILS IMAGE ?2 H - 8 X
FORMAT marc boutet ~ '

1 3 ! A = !
\ ,r_‘Bordure de l'image ~ ] Avancer [& Aligner~

@ ‘il L Effets de l'image ~ 01 Reculer Grouper

5. Disposition d'image~ 5[} Volet Sélection “A Rotation ~

# 3” Hauteur : ‘W

Bl ‘

Rogner == 2rgeur: i17,2 em ?|

Taille (] ~

~ Pour réduire la taille d’une I'image, vous pouvez aussi la
rogner, c’est-a-dire raccourcir un ou plusieurs de ses
cOtés et ainsi supprimer une partie non désirée.

Organiser

Sous l'onglet Butils Image/Format, dans le groupe Taille,

cliguez sur I'icbne Rogner.

Pour rogner un c6té, faites glisser une poignée de
/ rognage de coté vers 'intérieur de I'image.




INSERTION UNE ZONE DE TEXTE

CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION

- =

o Store

sges Images ture Album  Formes SmartArt Graphique & Mes applications ~
n ligne oto * v

outer du texte :

Dans le groupe Texte de I'onglet « Insertion »,
cliguez sur « Zone de texte ». ...

Dans le groupe Texte de |'onglet Insertion, cliquez sur Zone de texte. ...
Cliquez sur la diapositive, puis faites glisser le pointeur pour dessiner la zone de texte

Cliquez dans la diapositive, puis faites glisser le
pointeur pour dessiner la zone de texte ' = Présentation1 - PowerPoint
I ACCUEI INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION
| ‘ l i[)l‘:p()'.lfl()l‘l' alibri Light (En- - |60 - Py
. . . . ™ Rétablir
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) . -— teproduire la mise en forme diapositive * | Section ~
traitent dans l'onglet « Accueil » dans la zone e ———— - SR Police

« Police »



Passons a la création d’une carte de Noel :

- Insertion de la carte de fond (sur Google « Paysages de Noel » dans la barre de recherche
- Choix de I'image et I'insérer par copier /coller dans la diapo
- Redimensionner I'image pour remplir la diapo

- Pour mettre des images supplémentaires sur le fond, il est INDISPENSABLE que celles-ci
soient « sans fond » ou « sur fond transparent » ou de format PNG (a préciser dans la
barre de recherche)

- Bonhomme de neige sans fond et l'insérer

- Etoile filante de noél sur fond transparent et I'insérer

- Et ainsi de suite pour autant d’ajouts souhaités

- Insertion d’une zone de texte

jmggj i

- NB il est possible d’inverser le sens de la photo

Bort,
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