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O Introduction

Microsoft Office PowerPoint est un logiciel de présentation (succession de diapositives) pour Windows et Mac.
Il est utilisé pour créer des présentations avec du texte, avec des images, sons, vidéos et autres objets, qui
peuvent étre visualisées sur un écran ou projetées grace a un vidéoprojecteur.

Dans PowerPoint les textes, images, vidéos et autres objets sont positionnés sur des pages individuelles :
les diapos (on « slides »). Ces diapos peuvent étre imprimées ou projetées sur un écran ou elles se
succederont automatiqguement ou suivant les clics du présentateur.

PowerPoint permet différents types d’animation : apparition, déplacement, disparition d’objets (textes, images,
vidéos, sons...). Les « transitions » sont des animations entre les diapos. Elles peuvent étre animées de
nombreuses manieres.

L’objet de ce chapitre est de présenter les outils essentiels permettant de réaliser un diaporama contenant des
photos, des textes, des vidéos et des sons. Les options complémentaires ne seront pas détaillées.

Important :

Avant de débuter un diaporama, il est recommandé d’ouvrir sur le disque dur un_dossier spécifigue qui
contiendra tous les fichiers composant le diaporama (vidéos, photos, musique...).

C'est également dans ce dossier spécifique que sera enregistré le diaporama produit par PowerPoint.

. Connectez-vous pour tirer pleinement parti d'Office
O Ouverture de PowerPoint —— Pt

Présentations  Professionnel
Nature  fducation  Industrie
Sport

En cliquant sur I'icdne PowerPoint, on n’arrive pas
directement sur une feuille blanche mais sur un choix de de
« themes », avec différents fonds d’écran, différentes

polices de caracteres et différentes palettes de couleurs.

Faites @
une visite

Bienvenue dans PowerPoint :

Pour la réalisation d’'un premier diaporama, on peut se
contenter d’une feuille blanche, sachant qu’il sera possible a
tout moment de modifier le fond d’une diapo ou de
'ensemble des diapos.

L’écran ci-dessous s’ouvre :

Ruban des menus a —
b | .o T s smsmn

Vignette de la Al 0T L
1ére diapos ;
e

Table de montage Cliquez pour ajouter un titre
de la diapo en cours Gilquez pour ajouter un sous-titre

Cette diapo présente deux zones destinées a recevoir le titre du diaporama et d’'un sous-titre.
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Bien entendu, il est possible de modifier les polices de
caracteres, leur taille, leur couleur, avec les mémes outils que
ceux de Word :

Nota : il n’est pas obligatoire d’utiliser ces champs, que I'on peut
supprimer, sachant que les champs restés vides n’apparaitront
pas a la projection.

Pour cet exemple, nous remplirons les zones titre et sous-titre :

Mon premier diaporama

Au Moulin Pelard

O Menus de PowerPoint (2016)

Le ruban ci-dessous ressemble a ceux de Word ou Excel. Bien des menus déroulants n’ont pas a étre
détaillés.

Mon premier diaporama - PowerPoint (c3] - (=] X

Transitions Animations Diaporama Révision Connexion £, Partager
i‘_‘ » E] Bl epostton ‘—jw» Bna||c-s-a===-10 P Rechercher
c»E B - Xsmme) 12 Rétablir i = - _ = o - 25 Remplacer ~
2l NS e ion® 6 I S sSxiN-Aa- A | ==== =- - | I} Sélectionner -
Presse-papiers | Diapositives Police 5l Paragraphe ! Dessin % Modification o
O Ajouter une diapo s
I D Dtsposrtlon' j 40+ j

£ Rétablir
"5 Section ~

Aller dans le menu « diapositives ». G IS §ax-/

Cliquer sur la fleche noire

Insertion Création

| =] Eosposiion~ | 3 cote de licone « nouvelle diapositive. [ | [T
124 Rétablir . : A
Nouvelle _ Un choix de mises en page est Bt
diapositive ~ 5 Section~ proposé, avec des dispositions S— go - -
E : = . A Diapositivi itre  Titre et contenu Titre de section
b Diapositives diverses (dont chacune pourra étre
modifiée par la suite).
Pour notre premier diaporama, choisissons « titre et contenu maz | pas T | T
L’écran ci-dessous s’ouvre. Deux contenus Comparaison Titre seul
A noter qu’une nouvelle vignette a été créée sur le coté gauche. [ [ | [T
M= =
Vide Contenu avec Image avec
légende légende

Presse-paplers ositives Police 10
1
— Cliquez pour ajouter un titre
2 / Ces vignettes serviront par la suite a :
‘ * Cliquez pour ajouter du texte . , . .
= passer en un clic d’'une diapo a une autre,

= depla'cer un‘e \,/.lgrie.tte pour r.nodlﬂer I'ordre
ks 32 des diapos a l'intérieur du diaporama,
= dupliquer une diapo,

= supprimer une diapo.

La zone du haut permet d’ajouter un titre, propre a cette diapo, qui pourra étre reproduit sur d’autres diapos
par la suite.

La zone du bas invite a insérer un élément extérieur a PowerPoint : tableau, graphique, image, photo etc...
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O Ajouter une photo

Pour insérer une photo, il suffit de cliquer sur I'icone correspondant : | R
(on obtient le méme résultat en passant par le menu « insertion » du ruban) [ [__'% C3
IMGP2631 ~

Une fenétre s’ouvre, comme pour tous les logiciels d’office pour parcourir les dossiers du
disque dur et sélectionner la photo a insérer.
Une fois la photo importée, on peut :

- la déplacer dans la diapo,

Fichier  Accusl Insertion  Créstion  Transi

IMGP2682

i

IMGP2683

- lafaire pivoter,

en modifier la taille,
IMGP2684

impg1
v

Nota : il est tout a fait possible d’insérer plusieurs photos sur une
méme diapo, comme d’ajouter des textes, des graphiques, des vidéos...

la rogner, etc...

¥

facmat

b4 (Ztcrdome daliomages | Bibances = B L7 gu o

2 || e u | DO delmagn s | BMacow ¢ - —’g"

.. * | G, Doposition dimage+ | 51 Volet Shecsion k- | a meLlZIom ©
s -

|

“ a

Couteur +
Ees

acriire-plen Gl E¥ets arfabiques
e

| p— Une fois une photo en place, il suffit de cliquer dessus pour
Arrivée au moulin Pelard

dmage 3 Orgamie .

accéder au menu « outils image » qui permet d’ajouter des
effets particuliers.

O Ajouter une vidéo

La méthode est la méme que pour une photo.
En cliquant sur la vidéo importée, on affiche les
informations suivantes :

Vor pamar sasema

Arrivée au moulin Pelard

O —

Réglage du niveau sonore de la bande-son
Time Line

>

Nota : Si I'on souhaite s’assurer que la présentation de la prochaine |' ———
- Arrivée au moulin Pelard

diapo conserve les propriétés de la diapo en cours, il suffit de ) p—

X . . L i . ' * Cliquez pour ajouter du texte
cliquer sur la derniére vignette (ici 3) et la dupliquer (ici 4). L
Ensuite, soit conserver le titre, soit le modifier en conservant :E = R

>

I

|

i
0

automatiquement les polices de caractéres et supprimer les objets
de la diapo dupliquée.
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Pour notre diaporama, on a créé une diapo 4 contenant :
- un nouveau titre, conservant la police de la diapo 3,

- 4 photos détaillant I'intérieur du moulin.

Chaque photo a été personnalisée avec les « outils
images ».

O Ajouter une bande son

Il est possible d’accompagner une diapo d’'une bande son
(musique, bruitage, commentaire...).

Il s’agit d’'importer un fichier « .mp3 » (le plus souvent)

Pour l'importer, aller dans le menu

[: -]

Visite du moulin Pelard

« insertion » et sélectionner le fichier
audio (qui a été placé de préférence
dans le dossier contenant les
éléments du diaporama).

Enregistrement
de I'écran

@) Audio sur monPC...

Enregistrer I'audio...

[pc».;m:l‘:}»

Une fois le fichier audio importé, 'image ci-dessus apparait. Il sera ainsi possible de régler le niveau sonore.

Mon premier diaporama - PowerPoint

Création Transitions Animations Diaporama Format Connexion 9
o | |

'3'37 Durée du fondu (¥ Début: | I R

‘) = — 4“ L ]D quer pendant la p

D& il Apparition en fondu: 00,00 Vol Reproduire sur toutes les diapositives a o
cou ume - ucun Lireen
raud;:ﬂ I Disparition en fondu: (00,00 | v Boucle jusqu'a l'arrét L] Rembobiner aprés lecture style arriére-plan
Edition Options audio Stylcs audio

En cliquant sur le petit haut-parleur, on fait apparaitre le menu « outils audio » qui permet de modifier a

volonté les propriétés de cette bande son.

O Modifier le fond d’une diapo

Il est possible de modifier le fond
d’'une diapo.

I suffit de faire un clic droit sur la
vignette correspondante et choisir
« mise en forme de I'arriére-plan » :
On peut choisir une couleur unie ou
dégradée, et méme un « style »
proposé dans le menu « création ».
Une fois le fond choisi, il sera

owpositve 4 de 4 [2

Mise en forme de l'arri x

O

4 Remplissage
! Remplasage uni
Rempissage dégradé
Remplssage avec rmage ou texture
Motif de remplissage
Masguer les graphiques d'smiére-plan
S| Jasuve

| Automatiqu

Coulgur
Trangparence | 0% B
| Couleurs du théme

Apphquer ptout | | Réinitialiser I .
0T T
W - +

Couleurs standard

appliqué automatiquement a la diapo.

Pour appliquer ce fond a tout le diaporama, cliquer sur « appliquer partout ».

O Animer une diapo

Il est possible d’animer une diapo, hotamment en attribuant a chacun

importés un des mouvements proposés par PowerPoint.

des objets (texte, photo, vidéo...)

Denis Faure

Réaliser un diaporama avec PowerPoint 2016

page 4/6



Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format Pour anlmer un tltrea par exemplea II SUffIt de

ﬁ ’k - EE ‘* %4 Volet Animation P Démarrer: Aprés la pré... : Ie Sé|eCtI0nneI’ et OUVFIr Ie menu
Flottantent...  Fractionner : Options Ajouterune‘_ Dédend,'em'A 5 @Duréf: pmy : H : 'I : Ia ff 2ol A
®| greffet~ | animation~ ¥ Reproduire I (® Délai: wo -/ «animations » pour sélectionner I'effet désire.

Animations 7] Animatio

Modifier un effet d'apparition

orderd En cliquant sur un effet de la liste proposée,

RSl L; W— ; . . s ’ . .

% Bandes K Barres aléatoires cette animation déclenchée pour visualiser le
Y Cercle Y Coin .

Y Damier Y Dissolution interne resultat

Y Encadré Y Entrée brusque

Y Fractionner Y Insertion furtive I

Y Losan: Y Pl 5 .

i % o A noter qu'il est possible de

Discret . z 5 . . N
o s - choisir le démarrage de I'animation a
*;:f"f"" 2. Zoom I'ouverture de la diapo ou « au clic ».

iere

% Agrandir et tourner sk Compresser - choisir la durée de I'animation.

Y Elever Y Etirer

Y Flottant vers haut  yr Flottant vers le bas

Y Rotation au centre Y Tourbillon

Y Zoom simple v

e e

O Ajouter des transitions entre diapos

Il est possible de personnaliser les transitions entre diapos. Il suffit de sélectionner une diapo et ouvrir le menu

« transitions ».

Fichier Accueil Insertion C Transitions. mations Affichage Connexion
Le ruban s’affiche en proposant 3] ) Son: [Aucunson] | Passer d la diapositive suivante
prop E I:] !‘ @I - s Oburée: 01,00 2| [ Manuellement
différents effets que I'on peut P | Lo Coww . | Baler  Factonner ||t | G Applauerporout [ Apras: 000000 < |
X . . . Apercu . Transition vers cette diapositive Minutage
attribuer a cette diapo, aprés avoir| |, B
vérifié le résultat grace au bouton —
« apergu » de gauche. 2

Couper
Découvrir
Drap
Avion Origami Dissoudre Stores Horloge
. B
B K
Paillettes Tourbillon  Déchiqueta... Retourner Galerie
B bd
Boite Entrelacé Zoom Aléatoire
Contenu dynamique
| B O
Panoramique Granderoue  Convoyeur  Faire pivoter Fenétre Orbite Parcourir I'i...

H H Paramétres du diaporama
O Configurer le diaporama
Type de diaporama Diapositives
(@ Présenté par un présentateur (plein écran) ® Toutes
O Visionné par une personne (fenétre) O Dpg: E‘ A: E‘
Le tableau qui apparait en ouvrant le menu OjNpioem 4 i boime picn and lounmmaversoamnsé: 5
. . . Options du diaporama
Diaporama -> « configurer le diaporama » permet de e oo T
.. P . . O o
choisir le mode de présentation du diaporama. T oomara o s Emaig
. e O oé ¥ xbiank
On peut choisir notamment le mode de défilement : e Pusieurs moniteurs
« manuel » ou « minutage existant ». Couleur du pointeuraser: oty daponams:
Résolution :
[Utiliser Ia ré actuelle ]

[ Mode Présentateur

o] [ annuer |
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O Visionner le diaporama

Fichier Accueil Insérer Création Transitions Animations

A tout moment, il est possible de visualiser le

diaporama en allant dans le menu Diaporama, ou @ % E%T Big l@
. H ) H A partir A partir de la Pré Diap Config Masquerla Vérifier le H
on choisira de lancer le diaporama & partir du o Al T actiie ) o e Rt b fomins fan i i,

début ou a partir d'une diapo choisie.
Utiliser la touche "escape" pour arréter le diaporama.

O Enreqgistrer le diaporama

Une présentation PowerPoint peut étre enregistrée sous deux types de formes :

1. «présentation »
Une présentation récente de PowerPoint est normalement enregistrée sous forme d’un fichier ".pptx" qui sera
lisible sur tout ordinateur équipé du logiciel PowerPoint postérieur a 2003.
Ce fichier ".pptx" pourra donc étre ré-ouvert avec PowerPoint supérieur a 2003 pour modification éventuelle.

Nota : une présentation réalisée avec une version antérieure a 2003 s’enregistre au format ".ppt".
Ce fichier ".ppt" pourra étre ouvert par toutes les versions de PowerPoint, de 1997 a 2016.

2. «diaporama »
Une présentation PowerPoint permet de générer des fichiers au format ".pps" ou ".ppsx" qui s’ouvrent toujours
en mode Diaporama plutét qu’en mode création.

Nota :
= Une version de PowerPoint supérieure & 2003 peut générer des diapos au format ".ppsx" ou ".pps".

= Un diaporama contenant des vidéos et d’autres améliorations sera détérioré si enregistré au format

.pps".

=  Un diaporama ".ppsx" ou ".pps" peut étre lu sur un ordinateur dépourvu du logiciel PowerPoint, grace a
un petit programme "PowerPoint Viewer" normalement intégré dans les versions récentes de Windows :
cette visionneuse Microsoft PowerPoint permet d'afficher gratuitement des diaporamas "pps" avec de
nombreuses fonctionnalités créées dans PowerPoint 97 et versions ultérieures. Elle permet d'afficher et
imprimer des présentations, mais n'autorise pas leur modification.

O Modifier un diaporama ".pps" avec PowerPoint

Quand on regoit un diaporama au format ".pps" ou ".ppsx", réputés in-modifiable, il est possible de l'ouvrir et le
modifier, a condition d'avoir installé le logiciel PowerPoint.

Il suffit de remplacer le caractére "s" de ".pps" par un "t", et I'extension ".pps" devient ".ppt", en mode
présentation modifiable par PowerPoint.
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