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PRISE EN MAIN

PowerPoint est un logiciel édité par Microsoft et qui appartient a la famille des logiciels de PréAO :
Présentation Assistée par Ordinateur.

Ce type de logiciel est avant tout utilisé afin de concevoir des présentations destinées a étre projetées sur
écran. Un logiciel de PréAO associe généralement des éléments textes et images -souvent animés- et des
sons. C'est donc un logiciel "multimedia”. Ce type de programme sert a faire passer un message,
exprimer une idée avec plus de force, c’est un support permettant de soutenir des informations.

1. LES DIFFERENTS ELEMENTS DE L’AFFICHAGE

L’écran
Barre d'outils Accés rapide Explorez ke ruban Découvrez les commandes Trouvez ce dont vous avez besoin Partagez votre travail avec
Gardez les commandes les Decouvres les possibifités de PowerPoint contextuelles Recherm_ez des mmmandg: d’'autres personnes
pius utiles 3 portée de main. &n liquant sur les onglats de ruban at en Sebectionnes di texte, desimages st PowerPoint, cbienez de Faide Inviter d'sutres personnes
explorant les outils dispanibles. d'zutres objets dans une présentation pour ﬁ#:m”ﬂ uné rechenche sur & afficher et & modifier das

afficher des onglets supplémantaines.

présentations dans le cloud,

Affichez ou masquez le ruban
Cligueez sur Iicdne en forme
d'épingle pour afficher le nuban

"‘"’"“""‘?"’""‘ ohjots : ou diquez sur la fleche pour e
Contrilez librement le masqLer 3 nauveal
placernent des zones de texte,
desimages et dautres objets

i { que vous aver selectionnis. Dé Je dia e

o Cliquer ici pour demarrer votre
présentation 3 partir de la
5 » = 2 s = i diapostive en cours, ou cliquez
CliggLiez sur Lre miniatune de I sur fonglet Diaporama sur le
dizpositive powr y accéder ou faites 'Re'u nlon d entreprlse' ruban,
glizser une diapositive pour la 0
dénlacar vers Iz haut ou ls bas de - - -

degl.uetulganlsu

2 fisze. Modifiez I'atfichage
Cligueez sur les boutons de
" la barre d'&tat pour basculer
L o3 e entre les options d'affichage.
commeantaires

oul utiliser le curseur de zoom
pour agrandir Faffichage de la
diapasitive 4 votre CONVENENCE.

Suiver les commentaires en

affinant votre brouillon et acredaz
facilermant aux Séments importants
pendant woire présentation N el La]

La barre de titre affiche le titre de la présentation en cours.

Les rubans de PowerPoint ne sont pas différents dans leur structure de ceux des autres applications
Microsoft Office (Word, Excel, ..).

Les modes d'affichage: Normal, Trieuse ou Diaporama sont disponibles dans le ruban Affichage

H ©

Accueil Insertion réation Transitions Anmimations

=== EE | E

Mormal Mode Trieusede Pagede Mode — Masque des Masquedu Masque des
Flan diapositives notes Lecture diapositives document pages de notes

Affichages des présentations Modes Masque
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Les modes d’affichage
= Notes B Commentaires [EI BE BE =T - - + o1x BH

POWERPOINT POSSEDE PLUSIEURS MODES D’AFFICHAGE :

Le mode Normal rétabli I'affichage du démarrage du logiciel.

Le mode trieuse de diapositives permet d’organiser les diapositives de la présentation, il donne une vue
d’ensemble de toute la présentation.

Le mode diaporama permet de faire défiler la présentation telle qu’elle sera diffusée dans la réalité.

Le mode /ecture affiche la présentation en plein écran comme le mode Diaporama et inclut quelques
controles simples permettant de parcourir facilement les diapositives, idéal pour une projection sans
présentateur.

Le mode notes permet d’insérer des notes plus complétes, celles-ci peuvent servir au conférencier lors de
son élocution ou peuvent étre imprimés.

Fiche wetian Création T \riimations Sl 0 par
i = = B 2 E[iE=E-=-IE 18 0D On y & p
D e G T 5 5 sl == | = i’ S Ll & e
Caller Mauvedle LY i S . Formes Organiser Styles  Moddication
= . dispositive- Ci7 A0 Ad AN |WN== =  E3i - - oides = B
Presip-papien M Diaposiiies Palice Paragraphse Diessin L

WINGTIP TOYS

CRouez-pour amu ey un sous-titre

Meuveau numeno de support
Ventes T1|
I:hapnmm1del. I:E Mmpﬂ'bi- _é.Hnﬁ-s 'éﬂmmemure; "E EE 11 7] .1§| - * s0% m
Miniatures Notes Diapositive actuelle

Démarrer une nouvelle présentation Power Point

v Lorsque vous démarrez PowerPoint, vous obtenez certains des thémes et modeéles intégrés. Un théme
correspond a une conception de diapositive qui contient des couleurs, des polices et des effets
spéciaux (ombres, reflets, etc.) correspondants.

v Choisissez un théme (et éventuellement une variante) et cliquez sur Créer.

www.nathalievanassche.be
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Disposition de titre

1 Aulres mmbges B

v' Automatiquement, la premiére diapositive du diaporama PowerPoint est de type « Disposition de titre
— Sous-titre », ceci correspond a la mise en page de diapositive
v Pour modifier la mise en page de la diapositive, utilisez Disposition du groupe Diapositives du ruban

Accueil

Insérer une nouvelle diapositive
v Sous l'onglet Accueil, cliquez sur Nouvelle diapositive, et choisissez une disposition.

Insertion Création
"‘D : | | Disposition =
] Rétablir
Coller Nouvelle |
b = s = 1 -
- diapositive - | 5 ection
Presse-papiers a Diapositives

Enregistrer une présentation

v’ Sous l'onglet Fichier, sélectionnez Enregistrer.

v’ Sélectionnez ou accédez a un dossier.
v Dans la zone Nom de fichier, tapez un nom pour votre présentation, puis sélectionnez Enregistrer.

Enreqistrer

Lieuy iLJ Ordinate

— :i‘; Microzoft Doesier act
Erdegistier k -
[T——— #& CneCrive de Fabrice Richer

Drossiers récents

Mes docume

I :::.': | Austres emplacements web

|:| Ordinateur

www.nathalievanassche.be
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LE TEXTE EN POWER POINT

Pourquoi utiliser PowerPoint ?

* Présenter a de petits ou grands groupes
(congrés, formations, réunions...)

Présentation de PowerPoint + Bétir des diapositives réutilisables sur
différents supports (diapo, papier, web,
etc...)

Votre nom

Regles de presentation Régles de présentation

1. Des mots courts * 1 seule idée par diapositive
2. Des mots simples * 6 a 8 mots par ligne

3. Des mots concrets * 6 a 8 lignes par diapositive

4. Tournures de phrases positives + Chiffres arrondis ou simplifiés
5. Tournures de phrases actives * Droit a l'essentiel

6. Des phrases courtes » Temps de lecture : 5 sec.

7. Hiérarchisez | ’info (indentation)

Qu’est-ce que Powerpoint ?
Logiciel de conception et présentation de
diapositives
—texte
—images
— graphiques

Animation des diapositives
— Transition
— Objets animés sur la dia

Ajouter du texte

v Sélectionnez un espace réservé, et commencez a taper.

I

Demande de pdel:ICtiDI'i

p Cliquez pour ajouter du texte

www.nathalievanassche.be
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1. MISE EN FORME DU TEXTE

v Sélectionnez le texte que vous souhaitez modifier
v’ Par le ruban Accueil, groupes Police

> Présentation3 -

Accuetl Bl | Création | Transitions | Animations | Diaporama |
1 ] ] ]

e =1 B ..
TwCenMT(En~148 ~ A" A" o
|__L| | - wen n

Colter ¢ d-NDm-rE-”E —.l6 I s = ae &V - Aa- A -
= iapositive =

Presse-papiers Diapositives F‘nlice/v ]

v Activez le lanceur de boite de dialogue Police pour accéder a plus de fonction,

2. LES PUCES ET NUMEROS

v Les puces et numéros sont automatiquement implantés dans les zones réservées de texte de
deuxiéme niveau.

Cliguez pour ajouter un titre

* Cliguez pour ajouter du texte

v' Automatiquement, si vous appuyez sur la touche entrée a la fin du mot, PowerPoint passe a la ligne
suivante et affiche une puce. Tant que vous n'avez pas tapé de caractére, la puce reste grisée et ne
sera pas imprimée.

Pour supprimer cette puce :
v Cliquez dans le ruban Accueil, Groupe Paragraphe cliquez sur Puces '= ou Numérotation i=

Pour modifier une puce :

v Dans le ruban Accueil, Groupe Paragraphe déballez la liste du bouton de puce et cliquez sur Puces
et numéros

. — =|1=. “ﬁ Orientation du texte -

- — 5 —

[:] Aligner le texte ~

= T

r|:"'| Convertir en graphigque SrmartArt -

Paragraphe P

www.nathalievanassche.be
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[ Puces et numéros Iild;—h»r
A puges ‘ Mumérotée |
. o .
Aucun * o "
- (s} L]
m| » v
| > v
a > v
Talle: | 100 = G du texte | Image... |
Couleur 52 - Personnaliser... |
l OK ‘ Annuler

A puces, permet de :

v Choisir une puce standard parmi celle proposée.

v" Modifier la taille de la puce et sa couleur par rapport au texte. Par défaut, la couleur est automatique,
de la méme couleur que le texte.

v' Personnaliser affiche la fenétre "caractéres spéciaux"

v Sélectionner une image. Par cette fenétre, vous pouvez également importer vos propres images.

Numeérotée, permet de :
v’ Choisir le type de numérotation, la couleur et la taille. Vous pouvez également commencer la
numérotation a partir d’'un autre numéro.

Hiérarchisation

réduire le retrait ou augmenter le retrait ou encore votre touche de tabulation
v De cette maniére, vous pouvez méme mélanger des niveaux de puce et des niveaux de numéro.

Ajuster le retrait dans une liste a puces ou numérotée a l'aide de la regle

v Sila régle n"apparait pas, sous I'onglet Affichage, dans le groupe Afficher, sélectionnez Régle.
v Sélectionnez le texte a puces ou numéroté que vous souhaitez modifier.
Si le texte contient plusieurs niveaux d’éléments a puces ou numérotés, la regle affiche des repéres de
retrait pour chaque niveau.
v' Marqueur de retrait de premiére ligne 1, effectue un retrait des puces ou des numéros
Marque de retrait gauche 2, effectue un retrait du texte dans la liste

1

|
i

Y -

www.nathalievanassche.be
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3. LES ESPACE ENTRE LES PARAGRAPHES / LIGNES

v’ Utiliser le bouton du ruban Accueil, Groupe Paragraphe ou déballez le lanceur de boite de dialogue
Paragraphes

H - ¢ T =

Présentation3 - PowerPoint

Fichier Eateaii]

Insertion | Création | Transitions | Animations | Diaporama | Révision | Affichage | ACROBAT |

i3 e T o S A .
[ =l =] Calibri (Corps) ~28 ~ A A %] is=i=- = =~ ”:1
Coller Mol AV Ll
oller ouvelle G I S § abce NV~ Aa~ Av = = = | ==
- diapositive~ O 7 LBk,
Presse-papiers Diapositives Palice e Paragraphe/'r.-
Paragraphe | e : n"} Lr M
Général
Alignement : | A gauche |Z|
Retrait
Avant le texte : [ +| Spédal: [ E[ De :
Espacement
Avant : 7,68 pt [+ Interligne : | Simple E A
Aprés _0 pt +
| Tabulations. .. [ 0K ] I Annuler

4. INSERER DES CARACTERES SPECIAUX

v’ Utilisez la commande Symboles se situant sous l'onglet Insertion dans le cadre « Texte ».

5. VERIFIER L'ORTHOGRAPHE

v Cliquez sur l'icbne orthographe dans le ruban Révision

v Si PowerPoint rencontre un mot mal orthographié, la boite de dialogue suivante apparait :

Ajouter ce mot au

_ - ¥

OIT_hOg | aphe / dictionnaire, c’est un

solei nouveau mot de la
Ignorer | | Ignorertout | | Ajouter langue frangaise !

zoleil . .
| Ignorer a chaque fois
s0le

N qu’on rencontre ce
soli ..
lenorer cette faute mot mal orthographié.
solea
soléa /, Remplacer tous les
Modifier il Moxdifier tout mots identiques par la
suggestion
soleil =9 Remplacer ce mot
Aucun synonyme pour soleil. ™ par la suggestion
sélectionnée

www.nathalievanassche.be
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6. AJOUTER DES ZONES DE TEXTE

v" Ruban Insertion / Groupe Texte / Zone de texte

v' En positionnant le curseur sur la diapositive, le curseur prend la forme d'un + ou d'une barre verticale.
Il suffit de cliquer pour créer la zone de texte, tapez votre texte directement.

v" Pour modifier I'emplacement de I'objet, placez votre curseur sur le bord de la zone de texte et en
maintenant le bouton enfoncé, déplacez I'objet.

7. VISUALISER UNE PRESENTATION

v Sous l'onglet Diaporama, effectuez I'une des opérations suivantes :

H S § e~

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama

= Y 2 B i 2
» ¥ B B B 4 L& S
;fkpartir Jllpartirdela Présenter Diaporama Configurer Masquerla Veérifierle Enregistrer le

du début diapositive actuelle  en ligne = personnalisé -  |le diaporama diapositive  minutage diaporama -
Démarrage du diaporama Configuratior
Pour démarrer la présentation a la premiére diapositive, dans le groupe Démarrage du diaporama, cliquez sur
A partir du début OU F5 (au clavier)
Si vous ne vous trouvez pas dans la premiere diapositive et voulez commencer a partir de la diapositive
actuelle, cliquez sur A partir de la diapositive actuelle OU MAJ + F5 (au clavier)
v Cliquez sur le bouton gauche de la souris pour faire défiler les diapositives OU ENTER (au clavier)

8. QUITTER LE MODE DIAPORAMA

v' Pour quitter & tout moment le mode Diaporama, appuyez sur Echap sur le clavier.

www.nathalievanassche.be



Power Point [Concevoir une présentation professionnelle]

A la découverte de la Lorraine

Année 2017

Plan

+ Situation géographique

» Démographie / Population en Lorraine
* Le tourisme

+ Références

départements

— Meuse (55)
— Moselle (57)
—Vosges (88)

Situation géographique
* La Lorraine se compose de 4

— Meurthe et Moselle (54)

Démographie / Population

* Population : 2 319 000 habitants
» Superficie : 23 547 km?

» Densité moyenne : 99 habitants par km?

« Larégion grace au massif

de visite touristique
hivernale

« L'été est plutdt consacré a
la visite des édifices
religieux des principales
villes et du développement
de l'artisanat notamment
en Meurthe-et-Moselle.

des Vosges bénéficie aussi

Tourisme

* Le Pays du Verre et du
Cristal regroupe plusieurs
communes qui ont accueilli
I'art verrier : les villages de
Meisenthal, Goetzenbruck,
Lemberg,Saint-Louis-lés-
Bitche et Baccarat.

* Le musée de la mine a
Neufchef abrite les
différentes installations du
début jusqu'a la fermeture
des mines de fer de
lorraine.

Références

* EN PASSANT PAR LA LORRAINE
Présentation de la région, géographie, villes,
histoire et personnages célébres, gastronomie
et tourisme.

+ COMMUNES EN LIGNE
Recherche par nom des communes de Moselle
et Meurthe et Moselle.

+ E-LORRAINE
Informations pratiques, culturelles et sportives
pour les jeunes lorrains. Liste de sites utiles.

Page |10

9. UTILISER UN THEME

Changer ou appliquer un theme

v" Pour rechercher un théme 3 utiliser dans votre présentation, cliquez sur I'onglet Création, sur un theme, puis
consultez un apercu sur la diapositive.

www.nathalievanassche.be
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Qu’est-ce qu’un théme ?
Un theéme se compose d’un jeu de couleurs et de polices incluant des effets particuliers, ceux-ci peuvent
étre personnalisés. Power Point est désormais avec des variations qui vous permettent d’obtenir plus

facilement I’apparence désirée.
v" Dans le groupe Variantes, des personnalisations peuvent étre effectuées

Plusieurs catégories d’éléments pourront étre modifiées :

- -
b4
- -

‘ - -

88 Couleurs
Aa Polices <
Sl Styles d'arriére-plan »>

Le jeu de couleurs permettant de choisir les couleurs utilisées pour les polices, formes automatiques, ...
Le jeu de police affectant une police aux titres et aux textes

Les effets : Chaque esquisse d'effet montre un aspect qui devrait étre appliqués a vos formes, tableaux,
diagrammes et graphiques. Grace a cette galerie d’effets, vous pourrez modifier en un seul clic
I'apparence de I'’ensemble des objets graphiques de votre présentation PowerPoint.

v’ Les styles d’arriere-plan permettant de mettre en forme I’arriére-plan

AN N

De plus, une fois qu'un theme est appliqué a une présentation, les galeries de styles rapides changent
pour s'adapter a ce théeme.

Par conséquent, tous les nouveaux graphiques SmartArt, tableaux, diagrammes, formes WordArt ou textes
qui seront insérés dans la présentation correspondent automatiquement au theme existant.

www.nathalievanassche.be
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UTILISER LES IMAGES ET LES
FORMES DESSINEES

Différents types d'objets peuvent étre insérés : tableau, graphique, image clipart, photo, organigramme
et diagramme, fichiers sons et films soit a partir des boutons aménagés dans la mise en page de la
diapositive ou via le ruban Insertion.

1. INSERER ET GERER DES IMAGES

v" Pourinsérer une image enregistrée sur votre disque local ou un serveur interne, sous |'onglet /nsertion,
dans le groupe Images, sélectionnez Images, accédez a I'image, puis sélectionnez Insérer.

ACCUEIL INSERTION CREATION

ableau | Images fImages Capture Album
- en ligne - photo -

ibleaux Images
v' Pourinsérer une image a partir du web, , sous l'onglet /nsertion, dans le groupe Images, sélectionnez
Images en ligne, et utilisez la zone de recherche pour trouver une image.

ACCUEIL INSERTION CREATION

“ableau  Imnaged Images Capture Album
= enligney =~  photo-

ableaux Images
v Dans le volet qui s’ouvre, tapez un mot décrivant I'image que vous souhaitez et validez par OK
x

4 BACK TO SITES

1S Bing Image Search

92 résultats de recherche pour image clipart de cheval

SRR R

censed under Creative Commons. Please review the specific license for any image you want to use %

image clipart de cheval

Search results are images [i

ko ensure you can comply with it. | Show all web-results

v' Choisissez une image, puis cliquez sur Insérer.

www.nathalievanassche.be
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Redimensionner une image, forme, WordArt ou autre objet

v
v

effectuant I'une des opérations suivantes:

- Pour conserver le centre au méme endroit, appuyez sur la touche Ctrl et

Cliquez sur I'image que vous souhaitez redimensionner.
Pour augmenter ou réduire la taille dans une ou plusieurs directions, faites glisser
une poignée de redimensionnement plus loin ou plus prées du centre, tout en

maintenez-la enfoncée tout en faisant glisser la poignée de

redimensionnement.
- Pour conserver les proportions, appuyez sur la touche Maj et maintenez-la

enfoncée tout en déplagant la poignée de redimensionnement.

- Pour conserver a la fois les proportions et le centre a la méme place, appuyez en
méme temps sur les touches Ctrl et Maj et maintenez-les enfoncées tout en

déplagant la poignée de redimensionnement.

Redimensionner a une hauteur et largeur exactes

v Cliquez sur I'image que vous souhaitez redimensionner.
v Sous l'onglet Format des outils Image, dans le groupe taille, entrez les nouvelles mesures dans les

zones hauteur et largeur.

Rogner

OUTILS IMAGE |
FORMAT

Styles d'image

% [|Hauteur: (9,76 cm -

coylargeur: 6,48 cm

Taille

5]

Faire pivoter une image, forme, WordArt ou autre objet

v Cliquez sur I'image que vous souhaitez redimensionner.
v Cliquez sur la poignée de rotation située en haut de I’objet, puis faites-la glisser dans la direction

souhaitée.

Ou

v’ Sous Outils de dessin (ou Outils Image si vous faites pivoter une image), dans I’onglet Format, dans le
groupe Organiser, cliquez sur Faire pivoter, puis sur Autres options de rotation.

www.nathalievanassche.be

Cutils de dessin

Format

Position ~

7= Habillage * 5[; Volet Sélection

O Reculer ~

.1 Avancer - |: Aligner~

"k

Eal

Q Dites-nous ce que vous vouler faire

§lzsaem 2

—l

|

H_ Partager

12 13

“k  Faire pivoter a droite de 90°

Crganiser
14 15

b

7 ol
-
A

11 Autres options de rotation.., I:}

Faire pivoter a gauche de 90°
Retourner verticalement

Retourner horizontalement
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Retoucher les images avec la commande Corrections

v Sélectionnez I'image en cliquant dessus.
v’ Sous Outils Image, allez sous I'onglet Format, groupe Ajuster.
Sélectionnez le style de correction désiré parmi les différents choix proposés.

Exemple ici pour modifier la couleur :
—_——

OUMLS IMNAGE
FORMAT

Fall—1 "+
(et = Comprecsar les images =55 — —
|- - -

ST R ) :-|-| Remplacer MNimage d d

Comections JCouleur | Effets g
- . artistiques = “l=] Rétablir I'image -
Bpuster Styles d'image

Saturation de ks ¢oudear ] r

|=-

MHuance des coeleurs

Recolarier

thoans e gouleur de Nimage

v' En positionnant le curseur sur I'un d’entre eux, vous affichez ses spécificités ainsi qu’un apercu en
temps réel de son application sur la photo sélectionnée (modification de la saturation, I'ajout de
nuances plus ou moins chaleureuses et la recolorisation).

Si les onglets Format ou Outils Image ne sont pas affichés, vérifiez que vous avez sélectionné une image.
Vous devrez peut-étre double-cliquer sur I'image pour la sélectionner et ouvrir ’'onglet Format.

Modifier la luminosité, le contraste ou la netteté d’'une image

Vous pouvez ajuster la luminosité relative d’'une image et son contraste (la différence entre ses zones les
plus sombres et les plus claires).

v Cliquez sur I'image dont vous souhaitez modifier la luminosité.
v Sous Outils Image, sous I'onglet Format, dans le groupe Ajuster, cliquez sur Corrections.

E% EE = Compresser

Elg Remplacer |

Supprimer | Corrections flouleur  Effets s e
I'arrigre-plan - +  artistiques - 1= Rétablirl'im

Ajuster

v’ Effectuez une ou plusieurs des opérations suivantes :

Sous Ajuster la netteté, cliquez sur la miniature de votre choix. Les miniatures affichées a droite sont
plus nettes, celles affichées a gauche sont moins nettes.

www.nathalievanassche.be
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Sous Luminosité et contraste, cliquez sur la miniature de votre choix. Les miniatures affichées a droite
sont plus lumineuses, celles affichées a gauche sont moins lumineuses. Les miniatures affichées a
droite sont plus contrastées, celles affichées en bas sont moins contrastées.

Appliquer un effet artistique a une image

Vous pouvez appliquer des effets artistiques a une image ou a une image de remplissage afin qu’elle
ressemble a un croquis, a un dessin ou a une peinture.

v Cliquez sur I'image a laquelle vous souhaitez appliquer un effet artistique.

Cliguez sur Outils Image > Format, puis cliquez sur Effets artistiques dans le groupe Ajuster.

Supprirmer
I'arriere-plan

Caorrections Couleu

Effets

- *

Ajuster

:E[C::umpresser
EHIQ Remplacer |
<] Rétablir I'im

Cliquez sur I'effet artistique souhaité. Vous pouvez placez le pointeur de la souris sur une image

miniature effet et utiliser I'apergu instantané pour voir a quoi ressemblera votre image avec cet effet
appliqué, avant de cliquer sur celui que vous souhaitez.

Pour ajuster I'effet artistique, cliquez sur Options d’effets artistiques en bas de la liste des vignettes.
Dans la boite de dialogue ou le volet Format de I'image, vous pouvez appliquer différents effets
supplémentaires, y compris l'ombre, réflexion, lumiere, bordures arrondies et effets 3D.

Appliquer un style d’image

v Sélectionnez I'image.

v’ Sous Outils Image, allez sous I'onglet Format, groupe Styles d’images, cliquez sur I'un des modeéles

prédéfinis.

k3

i

L]

r‘_r“
il | | el

]

=

Styles d'image

L# Bordure de l'image -

B L} Effets de I'image -

i Er':, Disposition d'image -

Ta

v La modification de la bordure de I'image s’effectue par le biais de 'outil Bordure de I'image.
v' L’ajout d’effets d’ombre et de réflexion se réalise par le biais du bouton Effets de I'image

Rogner une image

v’ Sélectionnez 'image a rogner.
v’ Cliquez sur Outils Image > Format, puis dans le groupe Taille, cliquez sur Rogner.
o

www.nathalievanassche.be
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v’ Effectuez une des actions suivantes :

- Pour rogner un cété, faites glisser la poignée de rognage centrale vers I'intérieur du coté.

- Pour rogner deux cotés adjacents en méme temps, faites glisser une poignée de rognage dans un
coin vers l'intérieur.

- Pour rogner simultanément la méme quantité de deux cotés, appuyez sur Ctrl et, tout en
maintenant la touche enfoncée, faites glisser la poignée de rognage centrale vers l'intérieur des
deux cotés.

- Pour rogner simultanément la méme quantité des quatre cotés, appuyez sur Ctrl et, tout en
maintenant la touche enfoncée, faites glisser la poignée de rognage d’un coin vers l'intérieur des
guatre cotés.

- Pour positionner le rognage, déplacez la zone de rognage (en faisant glisser les bords du rectangle
de rognage) ou I'image.

v' Appuyez sur Echap lorsque vous avez terminé.

Supprimer les zones de rognage d’une image

v' Méme sivous rogner des parties d’'une image, les parties rognées font toujours partie du fichier image.
Vous pouvez réduire la taille du fichier en supprimant les parties rognées du fichier image. Cela
empéche également d’autres utilisateurs de voir les parties que vous avez supprimées de I'image.

Supprimer ou annuler un effet

v Cliquez sur I'image dont vous voulez supprimer I'effet artistique.

v Sous l'onglet Format, dans le groupe Ajuster, cliquez sur Effets artistiques.

v’ Dans la galerie Effets artistiques, cliquez sur le premier effet, Aucun.

v Pour supprimer tous les effets que vous avez ajoutés a une image, y compris les effets provenant
d’autres galeries et pas seulement de la galerie Effets artistiques, cliquez sur Rétablir I'image.

Couleur Effets
- artistiques - K. Rétablir I'irmage =

:IQ: Compresser les images

F— e
Eg Remplacer l'image | riZeed

Ajuster i Rétablir limage

¥ Rétablir la taille de l'image

2. INSERER UNE IMAGE WORDART

v’ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Images, sélectionnez WordArt

4 I:( Signature - T Equation 4
R Date et heure €2 Symbole~
- [ Objet - [ Numératation

A AAAA
A A Al A

v' Dans la galerie WordArt, la lettre A présente les différentes conceptions appliquées a I'intégralité du
texte que vous tapez.
v Le texte d’espace réservé « Votre texte ici » apparait, avec le texte mis en surbrillance.

WordArt |=ttr

-
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Votre texte feii

v Entrez votre propre texte pour remplacer le texte de I'espace réservé.

Personnaliser un objet WordArt

v Sélectionnez votre objet Wordart

v’ Sous Outils de dessin, le ruban Format, Groupe WordArt permet de modifier les attributs de notre
objet WordArt (par exemple, ombres, rotation, courbes, couleurs de remplissage et de contour).
Les styles de formes et les effets s’appliquent a la zone et a I'arriére-plan entourant votre objet
WordArt, mais pas au texte WordArt.

v Pour ajouter des effets a votre objet WordArt, vous devez utiliser les options du groupe Styles WordArt,
notamment Remplissage du texte, Contour du texte et Effets du texte.

Outils de dessin
Affichage Format Q@ Dites-nous ce QuUE Vous

| A Remplissage du texte =

A A _ * ﬂ[untﬂurdu texte

|¥| [\ Effets du texte -

Styles WordArt [P

Créer un objet WordArt incurvé ou circulaire et ajouter d’autres effets de texte

v Sélectionnez votre objet Wordart
v Dans 'onglet Outils de dessin - Format, cliquez sur Effets du texte >Transformer, puis sélectionnez
I'effet souhaité.
Position Ha%

A Remplissage du texte ~ “ﬁ Orientation du texte -

ﬂ Contour du texte ~ [:] Aligner le texte -
{2\ Effets du teste ~ G2 Créer un lien
f Fl Texte
A »
ir \ Qmbre 7 8 g 10 1 12
A\ Réflexion  »

f_
,f,ﬁ\ Llumiére »
Aucune transformation |2

Ji2) Biseau L4

abede
I,":l_k\ Rotation 3D
| Suivre le chemin d’accés
cde cd,
hij

-
- :
N dege Gt Mot

Déformation

wde,
™

- b ]

- g 't

m. Transformer » ; iy u: &
& -

abcde abede abcde Abede

abcde abcde =k 2425

www.nathalievanassche.be



Power Point [Concevoir une présentation professionnelle] Page | 18

3. DESSINER UNE FORME AUTOMATIQUE

v" Dans 'onglet Insertion, cliquez sur Formes )
e

Formes

-

v" Une forme automatique doit &tre dessinée : Cliquez sur une des formes proposées (ellipse, rectangle,
Trait, fleche, ...), le pointeur prend la forme d’une croix noire : tracez la forme
Rem : Pour obtenir exactement un carré ou un cercle ; maintenir MAJ enfoncé pendant le tracage.

Déplacer une forme

v Sélectionner la forme et la pointer

v Lorsque le pointeur prend la forme d’une quadruple fléche, cliquer et faire glisser.
Modifier la taille d’une forme

v Sélectionner la forme et pointer une des poignées

v Lorsque le pointeur prend la forme d’une double fléche, cliquer et faire glisser.
Ajouter un style rapide a une forme

v Cliquez sur la forme a modifier.
v' Dans l'onglet Format, dans le groupe Styles de formes, cliquez sur le style rapide qui vous intéresse.

Cutils de dessin Mo

Disposition Références Publipostage Révision Affichage Farmat QD

' L: m{'g Remplissage ~
Ajouter du texte

v E’,Cnntnur'
| C# Effets~-

v Vous pouvez cliquer dessus avec le bouton droit de la souris ; puis choisir « Ajouter du texte » pour

insérer du texte dans la forme.

1|

Styles de formes P

Appliquer un effet sur la forme (ombre, 3D, ...)
v’ Sélectionner la forme
v Dans 'onglet Format, dans le groupe Styles de formes, cliquer sur Effet sur la forme du groupe
dessin du ruban Accueil
Supprimer une forme
v Sélectionner la forme
v’ Pousser sur Delete au clavier
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Modifier 'ordre des formes lorsqu’elles se superposent

v’ Sélectionner la forme
v" Ruban Accueil, groupe dessin, cliquez sur Organiser
v Choisir celui qui convient

Grouper des formes distinctes

v Sélectionner toutes les formes a grouper (pour sélectionner plusieurs formes, cliquer en enfongant
Shift)
v" Ruban Accueil, groupe dessin, cliquez sur Organiser puis sur Grouper

Dissocier des formes groupées

v Sélectionner la forme groupée
v" Ruban Accueil, groupe dessin, cliquez sur Organiser puis sur Dissocier

Aller + loin : Disposer des éléments sur une diapositive
DISPOSER UNE FORME A L’AIDE DE REPERES

v Cliquer droit sur la dia / Régle permet d’afficher la régle verticale et horizontale.
v’ Grille affiche un quadrillage sur toute la diapositive

v Cliquer droit sur la dia / Grille et Repére

v' Repéres permet d’afficher des lighes pointillées qui se croisent au centre de la dia.

ALIGNER PLUSIEURS OBJETS

v Sélectionner toutes les formes a aligner

v' Onglet Format, groupe Organiser, cliquez sur Aligner

v Pour aligner un objet sur la diapositive, cliquez sur Aligner sur la diapositive.

v Cliquez sur le Aligner a nouveau et sélectionnez I'une des six options d’alignement.

Outils de dessin - = X
Format w
| =5 =
|= Aligner a gauche
&  Centrer
=| Aligner a droite
3t Aligner en haut
o Aligner au milieu
2t Aligner en bas
Et;' Distribuer horizontalement
% Distribuer yerticalement

Aligner sur la page

<~

Aligner sur la marge

Afficher le quadrillage

#  Paramétres de la grille...

ESPACER DES OBJETS A DISTANCE EGALE

v’ Sélectionner toutes les formes a espacer

v Onglet Format, groupe Organiser, cliquez sur Aligner

v Pour centrer les objets horizontalement, cliquez sur Distribuer horizontalement.
v Pour centrer les objets verticalement, cliquez sur Distribuer verticalement.
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|12 Aligrer =] | 4 ol
|& Aligner a gauche
1| & Centrer

W S| aligner 3 droite

it Aligner en haut

oF Aligner au milieu

al - Aligner en bas

M Distribuer horizontalement

rg! Distribuer yerticalement

0 EnGnerSur 3 aiaposive

f v | Aligner les gbjets selectionnés

Afficher le guadrillage
H#E Paramétres de la grille..,
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INSERER UN TABLEAU

Les tableaux de PowerPoint sont similaires a ceux de Word. Ils permettent de créer des présentations, mais
pas de calculs. Dans ce cas, une feuille de calcul Excel peut étre insérée.

v Dans la disposition prédéfinie de la diapositive, cliquez sur le bouton « tableau »

v' Entrez un nombre dans les zones nombre de colonnes et nombre de lignes.

Ou

v’ Sous l'onglet Insertion, cliquez sur Tableau
Insertion Création Transitions

D [ L CR- X
| [ [ [
OOooooo

L]
L]
I
N
L0
0]
1]
N

I | 1

|—||—||—||—||—||—|D
N N G

1 |
N

F Insérer un tableau...

0 (O

v’ Faites glisser votre souris sur la grille jusqu'a ce que vous mettez en surbrillance le nombre de colonnes
et de lignes que vous voulez, puis cliquez pour insérer votre tableau.

v Pour ajouter du texte aux cellules du tableau, cliquez sur une cellule, puis entrez votre texte. Une fois
gue vous entrez votre texte, cliquez en dehors de la table.

Modifier un tableau

v Sélectionnez le tableau, les onglets Création de tableau et Disposition apparaissent dans le ruban.
v' Ce sont ces onglets qui seront employés pour modifier le tableau. Si vous ne les voyez pas, vérifiez que
votre tableau est bien sélectionné.

Ajouter ou supprimer des lignes et des colonnes

v’ Pour insérer rapidement une nouvelle ligne & la fin d’un tableau, cliquez dans la derniére cellule de la
derniere ligne, puis appuyez sur Tabulation.

v Pour ajouter des colonnes ou lignes, clic ou droit dans une cellule, pointez sur Insérer, puis choisissez
une option.

v Pour supprimer des lignes ou colonnes, clic ou droit dans une cellule, pointez sur Supprimer, puis
choisissez une option.

Ou

v" Vous pouvez utiliser les commandes /nsérer sous I'onglet Disposition pour gérer les lignes et colonnes
des tableaux.
- Pour ajouter des lignes, cliquez sur Insérer au-dessus ou Insérer en dessous. Pour ajouter des

colonnes, cliquez sur Insérer a gauche ou Insérer a droite.
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v Pour supprimer des lighes ou des colonnes, cliquez sur Supprimer, puis sur I'option souhaitée dans le

menu.

=x Supprimer les cellules...
1 Supprimer les colonnes
=x Supprimer les lignes
ﬁu Supprimer le tableau

Ajouter une bordure a un tableau

v Cliquez dans le tableau, puis cliquez sur la poignée de déplacement du tableau pour sélectionner le

tableau.
[=]
o Poignée de o
I déplacement o 0
o [= o

v’ Activez l'onglet Outils de tableau puis création.

COMPLEMENTS

CREATION

OUTILS DE TAELEAU

DISPOSITION
r

———————

1
2

:;iTrame de Stylesde I3 |
7 fond=  bordure~ e CoUleur du sty

I Yo pt

-

Bord

v’ Cliquez sur Styles de bordure et choisissez un style de bordure.

Styles de
bordure =

Bordures du théme

df Eghentillon de bordure

Ou
v’ Créez votre bordure via Style de trait et choisissez un style
T A = oL
= o4 " Tapt o i
[—| Trame de | Stylesde :L_' T Bordures Mise en forme
17 fond+ | bordure+ s Couleur du stylet - i e B
Bordures M
= A, o pt . . &
[—| Tramede Stylesde 3 Bordures Mise en forme
17 fond+* | bordure~ s Couleur du stylet - 2 e B
Bordures M
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& | —

- |

.sz-z Fit

-

Tramede Stylesde
fond=  bordure~

"
A
'-_-_Ccuuleur

Bordures Mise en farme
du stylet ~ - des bordures

Bordures Ta

v’ Cliquez sur Bordures et choisissez les endroits ol vous voulez ajouter des bordures.

Y2 pt

Stylesde '—; .
bordure = LZ Couleur du stylet -

Bordures

Bordures Mize en forme

i ! :
== Ligne horizontale

L
¥ des bordures

Bordure inférieure

Bordure supérieure

Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extérieures

Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale
Berdure intérieure verticale
Bordure diagonale bas

Bordure diagonale haut

Utiliser un style de tableau
v Cliquez 3 l'intérieur d'un tableau
v Activez l'onglet Outils de tableau puis création.
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v Dans la galerie Styles de tableau, cliquez sur un style de tableau. Pour afficher d'autres styles de la

galerie, cliquez sur la fleche plus.

REVISION AFFICHAGE

Styles de tableau

CIUTILS DE TABLEAL

CREATION CISPOSITION

WTramede 5
fond = b

Redimensionner un tableau

v Sélectionnez le tableau, les onglets Création de tableau et Disposition apparaissent dans le ruban.

v Sous l'onglet Disposition, vous pouvez spécifier la hauteur et la largeur personnalisées.

v" Pour redimensionner des lignes ou colonnes spécifiques, cliquez sur une cellule, puis ajustez la

ligne/colonne.

Affichage

Création de tableau

1| Hauteur:

Ajustement | = Largeur:
automatigue

Disposition
os53cm .| [} |_§_| ,
32em 2 T Alignement

v Pour rendre plusieurs lignes ou colonnes de la méme taille, sélectionnez les colonnes ou lignes, puis

cliquez sur Uniformiser la hauteur des lignes ou Uniformiser la largeur des colonnes.
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1l vLigne 199em =

+ Colonne | 6.4 cm

TRANSITIONS ET ANIMATIONS

L’effet de transition détermine comment la diapositive entre et quitte la diapositive précédente lors du
diaporama. |l est plus facile de passer en mode « Trieuse de diapositives » pour effectuer les
« transitions ».

v" Dans le volet Miniatures, cliquez sur la diapositive dans laguelle vous voulez appliquer ou modifier une
transition.

[nsertion Création Transitions Animations Diaporama Révisia
i .;ﬁ, Couper = | = Disposition =
D ER Copier - ¥ Rétablir

Colles" MNouvelle G I 'S © abeV.A

- * Reproduire la mise en forme diapositive ~ & Section * = =

Presse-papiers P Diapositives Police

"] i
-

. — | Ventes 201

»Page des ventes principales !
= sdresse e-mail du support
. esynthese

3
: .
| il.. !I- h! !l
| e 5
< 4
am 3

! I}
v Sous l'onglet Transitions, recherchez I'effet souhaité dans la galerie de Transition. Cliquez sur le bouton

plus pour afficher la galerie entiere. Cliquez sur I'effet que vous voulez pour le sélectionner et afficher
un apergu
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Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama

e B =@ @ @
BrCl Aucune CUUPE[ Fondu Poussée BE|E}I'EF Fractionner

Apercu

v Cliquez sur Options d’effet pour modifier comment la transition, par exemple, quel coté la diapositive

entre.
o Pour définir la vitesse la transition accede, entrez une heure al & son: [Aucunson]  ~ Fas
dans la zone durée. Définissez le nombre supérieur a effectuer [, © P o0 < Y
la transition aller plus lentement. Pour plus d’informations sur ~ |deffet s Appliaver partout ‘

le minutage de la transition, voir définir la vitesse et le i” A partir de la droite
minutage des transitions. m—
o Pour agjouter du son a votre transition, sélectionnez un son dans ﬂ A partir du haut
la zone son, ou sélectionnez Autre son pour choisir un son a
partir de votre ordinateur. B
v’ Cliquez sur Appliquer partout si vous souhaitez le méme effet pour toute la présentation
v’ Cliquez sur Apercu pour voir la transition en action avec les paramétres définis.
v Certains types de transitions peuvent &tre configurés. (ex :effet Balayer), sous I'onglet Transitions,
cliquez sur Options d’effets.
v" En mode trieuse, un symbole de transition est placé sous 'angle inférieur gauche de la dia, cliquer
dessus reproduit I'effet sur la dia.

2. SUPPRIMER UNE TRANSITION

Une transition s’applique a la facon dont une diapositive apparait et non a la fagon dont elle disparait. Si
vous souhaitez supprimer I'effet de sortie de la diapositive 2, supprimez la transition de la diapositive 3.

A partir de la gauche

v Cliquez sur la diapositive dont vous souhaitez supprimer la transition.
v Sous l'onglet Transitions, dans la galerie Transitions, cliquez sur Aucune.

Fichiar Accueil Insertion Creéation Transitions Animations Diaporama
s m = a4 &
Er! Aucune Couper Fondu Poussée Balayer Fractionner

Apercu

3. DEFINIR LA VITESSE ET LE MINUTAGE DES TRANSITIONS

Vous pouvez définir la vitesse et le minutage des transitions pour contréler la vitesse diapositive avance a
I'autre, et lorsque la transition commence.

Définir la vitesse d’une transition

v Sélectionnez la diapositive a laquelle la transition que vous souhaitez changer est appliquée. Sous
I'onglet Transitions, dans le groupe Minutage, dans la zone Durée, tapez le nombre de secondes
souhaitées.

v Plus la durée est courte, plus la diapositive s’affiche rapidement, et plus le nombre est grand, plus
I'effet s’exécute lentement.
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Conclusions

Le passage d’une diapositive a I'autre s’effectue soit aprés un clic de la souris (Manuellement), soit
automatiquement apres x secondes

Les deux options sont cumulables, lors d’une présentation, si aprés x secondes, aucun bouton de la souris
n’a permis de faire avancer la présentation, elle passe automatiquement a la diapositive suivante.

Ce passage peut s’accompagner éventuellement d’un Son, lui-méme mis en boucle jusqu’au son suivant.

4. ANIMATIONS : ANIMER DU TEXTE OU DES OBJETS

Rappelons que les animations sont la pour soutenir un discours et non l'occulter. C'est pourquoi une bonne
présentation est une présentation contenant peu d'animations, tres judicieusement placées aux endroits
stratégiques.

Ajouter un effet d’animation

v Sélectionner la premiére dia en mode d'affichage normal

v Sélectionnez 'objet ou le texte que vous souhaitez animer.
Un « objet » dans ce contexte est n’‘importe quel élément d’une diapositive, comme une image, un
graphique ou une zone de texte.

v Sous l'onglet Animations du ruban, cliquez sur Ajouter une Animation, puis sélectionnez un effet
d'animation.

- > :
?,* =™ Volet Animation B Démarrer: Au clic .
Déclencheur = 9 Durée Auto
Ajouter ung
i Dédai s
anifmation = D Délai 00,00
Apparition

> ¢ : Y 124 I

antre Fondu Entree brus Flottant ent.. Fractionner

i = - .‘)&.
)" ¢ g = i
Balayer |.:_-.- Orme Roue Barres aléat Agramcir et
3 ¥
> ﬁ v
Loom Rotation Rebondir

Il existe quatre types d’effets d’animation :

- Les effets de début permettent de faire apparaitre un objet en fondu, de le faire entrer brusquement
sur la diapositive depuis I'un des bords ou de le faire apparaitre avec un rebond.

- Les effets de fin permettent de faire sortir un objet brusquement de la diapositive, de le faire
disparaitre de I’écran ou de le faire sortir de la diapositive avec un effet de spirale.

- Les effets d’accentuation permettent d’agrandir ou de réduire la taille d’'un objet, de modifier sa
couleur ou de le faire pivoter autour de son centre.

- Vous pouvez utiliser les trajectoires pour déplacer un objet vers le haut ou vers le bas, vers la gauche
ou vers la droite, ou selon une trajectoire circulaire ou en étoile (entre autres). Vous pouvez également
dessiner votre propre trajectoire.
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v La galerie des effets d’animation sous I'onglet Animations n’affiche que les effets les plus populaires.

Vous pouvez accéder a d’autres possibilités en cliquant sur Ajouter une animation, en faisant défiler la

liste.

x

*
e

Autres effets d'apparition...

I'emphase...

i

Autres effets
Autres effets de disparition...

Autres mouvements...

v Certains effets de début et de fin (par exemple, Retournement, Dépét, et Fouet), et certains effets
d’accentuation (par exemple, Couleur de pinceau et Vague) sont disponibles uniqguement pour les
objets contenant du texte. Si vous souhaitez appliquer un effet d’animation qui n’est pas disponible
pour cette raison, essayez d’ajouter une espace a l'intérieur de votre objet.

v Vous pouvez utiliser n’importe quelle animation seule ou combiner plusieurs effets. Par exemple, pour
faire apparaitre une ligne de texte et faire en sorte qu’elle grandisse simultanément, appliquez un effet

d’apparition Entrée brusque et un effet d’accentuation Agrandir/Rétrécir. Cliquez sur Ajouter une
animation pour ajouter des effets et utilisez le volet Animation pour définir I'effet d’accentuation a

appliquer Avec la précédente.

Supprimer un effet d’animation

Lorsque vous animez un objet (par exemple, une puce ou une image), un chiffre minuscule apparait juste a

gauche de cet objet. Ce chiffre indique la présence d’un effet d’animation et a son emplacement dans la
séquence d’animations sur la diapositive active.
v Pour supprimer une animation, sélectionnez le chiffre de I'animation que vous voulez supprimer.
v Appuyez sur la touche SUPPR de votre clavier.

Modifier ou supprimer les effets d’animation

v" Pour modifier ou supprimer un effet d’animation que vous avez créé, sélectionnez la diapositive

souhaitée, cliquez sur I'onglet Animations, puis utilisez le volet de droite Animations pour modifier ou

réorganiser des effets.

Ajouter une
animation =

= ¥ e
%) Valet Animation

7+ Déclencheur -

Enimation avancée

v L'effet d’animation apparait dans la liste du volet office. Il porte
le nom de I'objet sur lequel I'effet d’animation s’applique. Ce
nom est précédé de son numéro d’ordre, du symbole
correspondant a la fagon dont il va démarrer et du symbole

correspondant a I'effet choisi.

v Vous pouvez réorganiser I'ordre de I'animation a I’aide des
fleches en haut a droite du volet
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Dans le volet Animations, vous pouvez effectuer les opérations suivantes :

Déplacer ou supprimer une animation : sélectionnez I’effet dans le volet Animations et utilisez les boutons
situés en haut du volet pour supprimer I’animation ou pour modifier sa position dans la liste (en la
déplagant). Cliquez sur les touches de direction pour la déplacer ou cliquez sur le symbole X rouge pour la
supprimer.

Supprimer ou réorganiser des animations avec les boutons situés en haut du volet

Passer a une autre animation: sélectionnez I’effet dans le volet Animations, puis cliquez sur un autre effet
dans le ruban.

Ajouter une autre animation au méme objet : sélectionnez le texte ou I'objet sur la diapositive (et non dans
le volet Animations), puis cliquez sur I'effet supplémentaire que vous voulez appliquer.

Modifier les propriétés d’un effet : sélectionnez |'effet dans le volet Animations, puis effectuez les
modifications nécessaires sous Options d’effet.

Losange |M
Effet | Minutage | Animation texte |
Paramétres
Sens : #ers lavant EI
Améliorations
Son: [Aucun son] [=] [
Aprés l'animation : | Ne pas estomper E|
| Animer le texte + | Tout simultanément E|
[ CK ] | Annuler

Animation et son d'entrée

v' Pour combiner du son avec une animation, sélectionner I'animation, puis, dans le menu contextuel
(bouton de droite) cliquer sur « Options d'effet ».

v’ Certains sons sont fournis par la suite Office, mais il est possible d'incorporer un son autre que ceux-la.

v Pour ce faire, choisir un autre son (au format « .wav ») dans le menu déroulant et rechercher le fichier
sur le disque dur.

Apreés l'animation

Le parametre « Apres I'animation » de 'onglet « Effet » permet de définir I'aspect visuel de I'objet apres
que celui-ci ait été affiché lors du diaporama.

Ne pas estomper : L'élément demeure présent sur la diapositive aprés qu'il soit apparu.

Choisir une couleur : Choisir une couleur qui viendra masquer I'ensemble de la surface couverte par I'objet
sur la diapositive.

Masquer apreés 'animation : Choisir cette option afin que |'objet soit automatiqguement masqué au terme
de I'animation, lors du diaporama.

Masquer apres le prochain clic : Apres avoir cliqué sur le bouton de gauche de la souris lors du diaporama,
I'objet sera masqué.

Introduction de texte

L'onglet « Animer le texte » permet de définir, uniquement pour des cadres de texte, certaines propriétés
d'affichage en cours de diaporama.

Tout d'abord, demander a ce que I'affichage du texte se fasse « Tout simultanément », « Par mot », ou

« Par lettre ».
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Tout simultanément: le texte s'introduira selon le mode d'animation défini préalablement en tant que tout.
Une phrase de trois mots apparaitra par exemple en une seule occasion.

Par mot: le texte s'introduira mot a mot. Par exemple, une phrase telle «Bonjour cher ami!» apparaitra en
trois parties, soit «Bonjour», «cher» et «kami!».

Par lettre: |le texte s'introduira lettre a lettre, tel que «B», «o», «n», «j», etc.

Il est également possible de « Grouper » le texte par paragraphe. Il s'introduira alors paragraphe par
paragraphe. Aussi, l'ordre de la présentation des paragraphes peut étre renversé, afin de commencer par
le dernier paragraphe et terminer par la présentation du premier paragraphe. Pour ce faire, cocher « Dans
I'ordre inverse ».

Définir le minutage des diapositives

Il est important de planifier ses animations pour les ordonner dans le temps. Si l'on veut qu'une animation
se déroule avant une autre, simplement les ordonner dans le gestionnaire d'animations.

Ensuite, il est possible de les positionner dans le temps. Dans le menu « Options d'effet », |'onglet

« Minutage » donne plusieurs options. Il est possible de démarrer I'animation par un clic, qu'elle démarre
d'elle-méme immédiatement aprés la précédente ou en méme temps_que cette derniére. On peut méme
insérer des déclencheurs (en cliquant sur le bouton déclencheurs). Il y a la séquence de clics qui peut
déclencher I'animation (a chaque clic, un événement est déclenché). Un délai et la vitesse d'exécution de
I'animation peuvent étre configurés.

UNE VIDEO EXPLICATIVE IC

http://www.dailymotion.com/video/xkwe8m personnaliser-une-animation-dans-powerpoint tech

Utiliser les effets de trajectoires prédéfinies
PowerPoint offre la possibilité de déplacer un élément d’'une présentation suivant une trajectoire définie.

v' Ruban Animation, Groupe Animations de trajectoire
v Dans la rubrique Trajectoires, cliquez sur un effet de trajectoire prédéfini
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v’ Sur votre diapositive, déplacez la fleche verte en cliquant dessus puis en faisant glisser la souris jusqu’a
atteindre 'emplacement désiré. Cette fleche marque le début de I'animation.

* Texte

E.I“I- h
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v' De la méme maniére, cliquez sur la fleche rouge représentant
I’endroit ou doit s’arréter I’animation.

v’ Cliquez sur Options d’effet [ Inverser la trajectoire.
v Cliquez ensuite sur le bouton Lecture pour visualiser I'effet

Utilisation de trajectoires personnalisées

Page |30
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v Pour dessiner une animation de trajectoire personnalisée, sélectionnez I'objet que vous souhaitez
animer, puis cliquez sur Animations > Animations de trajectoire. La méthode de dessin change selon le

type de trajectoire que vous choisissez.

Pour dessiner une trajectoire de type courbe ou forme libre :

v Cliquez sur le point de départ, puis chaque fois que vous voulez changer la direction

de la trajectoire.
v Double-cliquez pour terminer le tracé.

Pour dessiner une trajectoire de type ligne ou dessin a main levée :

v Cliquez et maintenez le bouton de la souris enfoncé pour tracer la forme souhaitée,

puis relachez le bouton lorsque vous avez terminé.

Pour modifier une trajectoire personnalisée une fois que vous I’'avez dessinée :
v" Maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez (ou cliquez avec le bouton droit) sur la trajectoire

personnalisée, puis cliquez sur Modifier les points.

Titre
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