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1. Qu’est-ce que c’est Power Point

L’application PowerPoint permet de créer des supports de communication'.

PowerPoint fait partie de la famille "Présentation Assistée par Ordinateur" (PréAQ)
(Comme OpenOffice Impress, ... ).

Un fichier PowerPoint se compose de plusieurs diapositives (comme un fichier Word est composé de
plusieurs feuilles).

Un fichier PowerPoint == un diaporama.

Chaque diapositive contient du texte, des images, des formes, des graphiques et du son, des vidéos
etc.

(Qui est différent avec un fichier Word, quel est cette différence ? contient-il du son, des animations
dans un fichier Word ?)

2. Travailler avec des thémes prédéfinis

1) C’est quoi, un théme?
Un théme permet d’appliquer rapidement une mise en forme aux diapositives

Un théme? prédéfini se compose d'un arriére-plan, des zones de texte prédéfinies, ...
2) Comment faire3:

Ruban Conception
Groupe Thémes
Liste déroulante du groupe

Clac sur le theme de ton choix (Solstice, Médian ...)
Outil Appliquer a toutes les diapositives

3) Modifier sa couleur de I'arriére-plan

Ruban Conception

Groupe Personnaliser

Outil Mise en forme de I'arriére-plan (ou avec le bouton droit sur la diapositive)
Choisir une couleur unie/...

1 Pour communiquer un cours, une réunion, la présentation d’un projet de fin d’études, présentation d’un
nouveau produit.

2 Faire survoler les thémes (voir leurs noms) et pour chaque théme, regarder dans le groupe Variante/Liste
déroulant.../Outil Styles d'arriére-plan pour voir ses différents arriére-plans proposés

3 Ca dépends de la version d'Office aussi
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A) Théorie

1. Créer une nouvelle présentation*

1) Définir un théme ou un arriére-plan
Partie en haut

2) Ajouter du texte
a) Ajouter du texte (dans une zone de texte)

Cliquer dans la zone de texte
Saisir le texte

b) Ajouter une nouvelle zone de texte

Ruban Insertion
Groupe Texte
Outil Zone de texte

Méthode 1:
= Cliquer sur I'outil Zone de texte pour I’activer
* Ensuite cliquer sur la diapositive

Méthode 2 :
= Cliquer sur P'outil Zone de texte pour ’activer
* Ensuite Faire un cliquer-glisser pour définir la zone de texte
(Cliquer/Maintenir le bouton enfoncé/Glisser vers la droite pour dessiner la zone/Lacher
la souris)

La zone de texte s’affiche, il suffit de taper le texte...

3) Mettre en forme du texte
Sélectionne le texte a mettre en forme (comme dans Word)

a) Attribut du texte : Gras/Italique
Ruban Accueil

Groupe Police
Outil Gras/Italique etc.

b) Alignement du texte : A gauche, a droite, centré

Ruban Accueil
Groupe Paragraphe
Outil Aligner le texte

#ci le théme recommence a 1, pour suivre le schéma de cours du livre Foucher (Activité sur poste informatique)
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c) Aligner PLUSIEURS zone de texte en méme temps®
Sélectionner plusieurs zones de texte

o Sélectionner la 1ére zone de texte
o Cliquer sur la touche Shift-Majuscule temporaire (sans lacher cette touche)

o Sélectionner la 2éme zone de texte (et ainsi de suite)

Ruban Mise en forme
Groupe Organiser
Liste déroulante Aligner les objets/Outil Aligner a droite/gauche...

g Mettre au premier plan | 12 Alignel -
\on

Wy Mettre & Parriére-plan - 1T 0

Bty Volet Sélection

ALTQM energi

SDQCIallste enmm,a a Qm

] : 3 Installation
: 3 Entretien |
l‘[’ Dépannage | |

Iz aligner -

I= | Aligner & gauche

& | Centrer

Aligner en haut

4 Aligner au milieu

i Aligner en bas

ALTQM energl

Spécialiste en gaaaaaa a abab

5> D:\HubicYao\A Prep MSOffice2019Etc\_Pptx1\_4 Ppt\Altom
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4) Manipuler une zone de texte

a) Déplacer une zone de texte
Cliquer sur la bordure de la zone de texte ol
Maintenir le bouton de la souris enfoncé ' @ '

. ) . - !
Glisser jusqu’a I'endroit voulu : e
I B e A e
~n@rgie est not;re aovgllf[

b) Redimensionner o
Cliquer sur I'une des poignets de la zone M\‘ i _

de texte e
Maintenir le bouton de la souris enfoncé \‘
Glisser vers la gauche/droite '

\ L'ener le est notre ave
Slaellad ot abal

c) Supprimer
Cliquer sur la bordure de la zone de texte
pour la sélectionner
Cliquer sur le bouton Supprimer/Retour
en arriére

otre avenir, économisons-la!
=) il -

L'énergie est n

5) Insérer un texte décoratif (WordArt)
A Insérer

Ruban Insertion
Groupe Texte
Outil WordArt

a) Sélectionner le style de ton choix
b) Encoder le texte
¢) Placer al’endroit voulu

Insertion

d) Appliquer des effets sur le texte du WordArt
Sélectionner la forme

Ruban Mise en forme
Groupe Styles WordArt
Outil Remplissage du texte
Ou

Outil Contour du texte
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1617181 Remplissage du texte

Remplit le texte avec une couleur unie, un
dégradé, une image ou une texture.

: : o] : :
..... C‘etélélllellt“rﬂllt—\ltcl

l : b y une couleur de remplissage "jaune" et une
..... I .. couleur de contour "rouge"

oy

6) Insérer une image/une forme
A Uneimage

Ruban Insertion
Groupe Images
Liste déroulante Insérer des images...

Bofite de dialogue Insérer une image

Désigner le dossier (ou se trouve I'image) & son nom/Insérer

Ou

On peut aussi faire un copier/coller de 'image (depuis Internet)

A Uneforme

Ruban Insertion
Groupe lllustrations
Liste déroulante Formes/Rectangles...

A Personnaliser la forme
e) Couleur de remplissage

Sélectionner la forme

Ruban Mise en forme

Groupe Styles de formes

Liste déroulante Remplissage de la forme

On peut choisir direct une couleur dans la palette de couleur ou
Prendre la pipette (pour prendre une couleur depuis un modele de couleur, en cliquant la pipette

sur cette couleur)
_&“/‘_Remplissage de forme - ZAJ A - L3 Mettr

Swrvoler avec la
souris pour voir
Styles de forme

Remplissage de forme

Remplit la forme sélectionnée avec une
couleur unie, un dégradgé, une image ou une

texture.
-
C )
i
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f) Couleur de contour de la forme
Sélectionner la forme
Ruban Mise en forme
Groupe Styles de formes
Liste déroulante Contour de la forme

L/ Contour de forme =

i Autres couleurs d&tontour...

3
| = | Epaisseur

Tirets

7) Insérer un tableau
Comme dans Word

8) Insérer un graphique (a barres, en courbes, en aires ...)

Comme dans Excel. Mais vaut mieux faire un copier/coller un graphique fait depuis Excel.

2. Ajouter/supprimer/déplacer des diapositives

7) Ajouter/Supprimer une diapositive
a) Ajouter une diapositive
Ruban Accueil
Groupe Diapositives
Liste déroulante Nouvelle diapositive

Choisir « Diapositive de titre » (2 zones de texte) ou « Titre seul » (1 zone de texte) ...

b) Supprimer une diapositive
Clac sur la diapositive/Outil Supprimer
8) Déplacer une diapositive

Changer en mode Trieuse de diapositives

Ruban Affichage
Groupe Modes de présentation
Outil Trieuse de diapositives

Normal Mode b asdle™ O de Masque de:

notes Lecture diapositives

Modes de presentation

Cliquer pour sélectionner la diapositive a déplacer

Yao NGO Maj 03/01/2023
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Garder la souris enfoncé/Glisser vers son nouvel endroit

Lacher la souris

Trieuse de
diapositives
[ L | P o= |
-
-
.
- [ | |
. Mon titre 1 =
k- (o T x
ne .
i 4 ot
L "‘-lIl " ‘l"
1 [} ‘.O
3 L
-
’.. -'f(_- ."-"I.
."Ilnn

3. Créer des animations dans une diapositive

9) Ajouter une animation® sur un élément

Une animation est un effet d'animation entre les éléments dans le sein d'une diapositive.
Les éléments sont le texte (dans une zone de texte), les images, formes, tableaux, Graphiques

SmartArt etc.

But:
=>» Mettre en valeur un point = Susciter I'intérét du public

=> Controler le flux d’informations et
= Soyons économes en effets :un seul type d'animation pour faire apparaitre nos

paragraphes’

Animations

e P ersonnaliser I'animation

Quelques production types : g
Des affiches, plan d’acces Y
B |
PLAN D'ACCES

7

1

Travaux
de bureau

QUAND?
" 1070 ncerlecht
025232178

o7
s Transport en commun:
e Métro: Ligne 2, 65
Tram: Ligne 3, 4,51, 82,81 Z Picture 2
S Ficture 4

Progromme
= Bus 49,46

PRI

Dans I'image en haut, les 2 images ont des animations (a droite)
Entre les diapositives, c’est une transition (les images 'barrées' a gauche)

& Une animation == un effet d'animation
7 Les animations/transitions sont des techniques pour attirer I'attention du public, pour informer. N'étaler pas les

connaissances de PowerPoint, c'est juste un outil comme les autres, ce n'est pas une fin en soi.
8/15
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10) Paramétrer I'animation

Sélectionner I'élément au préalable

Ruban Animations
Groupe Animation

Pour définir une animation, on a 3 points a faire (en gros) :

a) Ledéclencheur de 'animation (le clic de la souris ? ou avant/aprés un élément ?)
b) Le minutage (la vitesse : lent ? moyen ? rapide ?)
¢) L’ordred'apparaitre (avant ou apres quel autre élément ?)

Liste déroulante du groupe/Choisir une animation
(de type Entrée : Balayer.../de type Accentuation : Agrandir/Rétrécir ...)

Fichier Accueil

Aucune

Apparaitre

x

(e

[ Autres effets d’entrée...
Autres effets de début...

* Autres effets de fin...

v¢ Autres mouvements...

Entgfe brus...

Balayer Roue
STV

1 ZﬁN ' Y
Zoom Rebondir

t Impulsion  Impulsion c..  Chanceler

Désaturer Assombrir Eclaircir
{ '¢ ¢ k
] Y
Couleur co... Couleur du ... Couleur der...

I Animations I

\0
~
~
.
\0
\’ Iy RN SR SRR RN N
“~
*
W W N,
Flottant entr...  Fractionner ‘ B
Barres aléat... Agrandir et ...

Agrandir/rét...

¢

Transparence Couleur de |...

Rotation

A A

[ Régler le déclencheur de I'animation :

Etape1:
Afficher le Volet Animation

Ruban Animations
Groupe Animation avancée
Outil Volet Animation

La fenétre Volet Animation apparaft

Yao NGO

Maj 03/01/2023
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‘ atomic logo.pptx - PowerPoint

‘gnimations ,I

-4 Volet Animation ) Démarrage : Au clic -

Déclencheur = & (5 Durée : 00,50
W aléat.. Agrandir et... Zoom \.Q Délai : 00,00 .
-
1ation 5 Animation avancée ~ Minutage
- RN AN BT Y- RN RN - RN ) - -
Volet Animation -

I Lire & partir de
o] 2
1/ % Rectangle : coins...[]

Etape 2:

Sélectionner I'élément/Liste déroulante
Option a choisir: €n Cliquant/avec le précédent/apres le précédent

Animations .

i '_)* s*z ‘ﬂ 2 Volet Animation P Démarrage : Au dlic - Réorganiser 'animation
-~ * el - . i Déclencheur ~ >
s aléat.. Agrandiret... Zoom - Options de | Ajouter une -
I'effet ~ animation ~ -
ration i Animation avancée Minutage “
L TR R A D T T B2 A SR T e A AR A A

Volet Animatiea

I Lire & partir de

1’8 * Rectangle: coins..[]

K . )
Démarrer en cliquant

Démarrer avec le précédent

®  Démarrer aprés le précédent

[l Régler la vitesse de I'animation:

Sélectionner I'élément/Liste déroulante
Outil Minutage

Option a choisir : ... lent/moyen/rapide/...

5161 |~

olet Animation

1" % ZoneTexte 4:AL..[]
I 2°f] % ZoneTexte 5 : Sp...
_

e

Effet

: : : : . Début:
T A LT 0 M ; e n erg I e ; Durég: 0,5 secondes (trés rapide)
F Spécialiste en énergies renouvelables
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Effet Minutage Animation texte

Début : ‘JE—:I Au clic ~
Délai : 0 secondes
Durée : 0,5 secondes (trés rapide)|

20 secondes (extrémement lent)
5 secondes (trés lent)

|:| Revenin > secondes (lent)

2 secondes (moyen)
Déclenche| 1 secondes (rapide)

0,5 secondes (trés rapide)

Répéter:

[0 Modifier I'ordre d'apparaitre des éléments dans le volet d'animation :

Par défaut, les éléments apparaissent par I'ordre d'ajout des animations aux éléments. Mais si
on peut aussi changer I'ordre en sélectionnant I'élément et le monter/descendre.

I Animations
2 ‘_)* SAK - w —‘*)avmet Animation P Démarrage : Au clic ~ Réorganiser 'animation
~ * ”ﬁ" - i i Déclencheur - (O Durée: 0050 - 4 Déplacer antérieurement
es aléat... Agrandir et... Zoom - Options de Ajouter une B Mgl N
I'effet - animation ~ (® Délai: 00,00 -
ation 5 Animation avancée Minutage ~
Eans:sanr s anm annr snnr s nranns nam o an: TS 617 8 g 101111121131 1411511761: a4 ) ) N
Volet Animation v
I Lire a partir de ! -~
1/ * ZoneTexte 4: AL..[]
&L X /Zonelexte 5: Sp....| I
' ALTOM énergies
( Sbéciali_s.te en énergies renouvelablég \ )

11) Modifier le type d'animation

Sélectionner I'élément en question

Ruban Animations
Groupe Animation
Choisir une autre animation dans la liste

Bien différencier Ajouter/Modifier, sinon on ajoute DEUX animations a un SEUL élément
12) Ajouter un 2e type d'animation au méme élément

Ici pour la zone de texte (numéro 2 au centre), on ajoute une autre animation pour cette méme

zone de texte.
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| Animations. I

: L  Volet Animation

< g ) L ¢ :

N A g . Déclencheur -
Options de | Ajouter une

Fondu Entrée brus... Flottantent..  Fractionner
I'effet ~ animation ~

Animation

Volet Animation

27 J ZoneTexte 5 : Sp...

ZAIf_TOM énergies
‘ 2] Spécialiste en énergies renouvelables '

13) Supprimer une animation d'un élément

Sélectionner I'élément dont on veut supprimer I'animation

Liste déroulante/Outil Supprimer

A noter, seulement I'animation sera supprimée, I'élément se trouve toujours sur la diapositive

Volet Animation

[ Lire a partir de

1' & ZoneTexte 4: AL..[]
— _ —

I 21 ¢ ZoneTexte 5 : Sp...[]

@ Démarrer en cliquant

Démarrer avec le précédent
©  Démarrer aprés le précéd
Options de l'effet - M priété de couleur
Minutage...

Masqu chronologie avancée

Supprimer

4. Créer des transitions d'un diaporama

14) Définir une transition pour le diaporama.

Une transition est un effet d'animation entre les diapositives.

=>La fluidité entre les diapositives (}e-passage-brutald'une-diapositivea-tautre)

Sil'on souhaite que notre présentation soit plus fluide et contrélée, on ajoute des transitions

entre les diapositives

=»Soyons économes en effets : un seul type (simple) de transition entre diapos, un seul type

d'animation pour faire apparaitre vos paragraphes.

15) Transition automatique ou manuelle

Ruban Transitions
Groupe Transition vers cette diapositive

Yao NGO Maj 03/01/2023
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Liste déroulante pour désigner une transition

Ruban Transitions
Groupe Minutage
Outil Appliquer partout

| Transitions YERALNEIH

=N T, —— 3 =R B i = ] Son - [Auaun son]~ Passer  a diapositve suivante
B & 9 Bl © -
= L | — = = = L = (YDurée: 0200 - | | Manuellement
Aucune Fondu Pousser Belayer  Fractiomner  Reévéler Coupe Bamesaléat.  Forme = Appierparout | [ Aprs: 000000
Transition vers cette diapositive Minutage

Passer d’une transition de maniére automatique ou manuelle ?

e Manuel:
Par défaut, on doit cliquer pour passer d’une diapositive a I'autre, I’option
Manuellement est coché.
On peut régler la durée du temps de transition (la durée de 'effet animé)

Ruban
Groupe
Outil

n EI "’l, Son: H Passer 4 la diapositive suivante
H @I ;_-I - @ Durée: (02,00 : I Manuellernent I
r Balayer

Fractionner Reveler Coupe M = Appliquer partout ] Aprés: |DD:DD,DD - |
Transition vers cette diapositive I Minutaie I

e Automatique:
Quand on souhaite que les diapositives se succédent sans que I’on doive cliquer, on choisit

Ruban
Groupe
Outil Apres/on désigne un laps de temps souhaité

‘?.Son: [Aucu_n sonj I'] Pass;;fé la diapositive suivante
(O Durée: |02,00 :] | Manuellement

IC3 Appliquer partout

Apres
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5. Méthodologie

Une communication efficace passe par le respect de quelques régles simples.
Ou veut-on conduire P'ceil du spectateur?

* Attirer ’auditoire vers I’endroit ol I’on veut qu’il regarde
* Seconcentrer sur 1 mot précis ou une image
* Ne pas étre distrait par les éléments extérieurs, des artifices perturbant le message

16) Style de la police

A faire A NE PAS faire

Pour mettre en évidence une idée:

O Préférer le gras O Eviter le souligné

Pour le type des polices de caracteres:

O 2 différentes polices maximums dans la
présentation

Pour la casse de caracteéres:

O Minuscule (sauf en début de ligne) [ Eviter les MAJUSCULES

Pour les citations ou les exemples

O Utiliser I'italique

17) Taille de la police

- Titre: 38 - 44 points

- Sous-titre et texte : 24 - 32 points

- Méme taille de la police d’une diapositive a I’autre (cohérence)
- Diminuer la taille des noms auteurs cités (ex. Charlot, 1999)

18) Disposition du texte

* Maximum de 6 lignes de texte/diapositive 6 mots/ligne
* Puces (@) en début de ligne

* Aligner le texte a gauche

% Point i dali

* Limiter le texte au bas de I’écran

19) Contenu

- Préférer les idées courtes
- Utiliser un seul théme/diapo
- Limiter le copier-coller d’un texte continu

20) Les images

- Ajouter des images significatives & lorsque nécessaire (lié au théme)
- Envisager une seule image/une idée
- Prudence dans la taille des images (perdre de qualité)
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B) Théorie PROF

6. Extra

21) Format a enregistrer
Enregistrer sous format
01 ALTOM animation auto.ppsx (==un diaporama, on ne voit pas le travail)
02 ALTOM animation auto.pptx (==un fichier PowerPoint, on peut travailler)

Un peu comme un fichier .pdf (on peut consulter) (==un diaporama) et un fichier .docx (on peut
modifier si on veut) (==un fichier PowerPoint)
22) Imprimer

Menu Fichier
Outil Imprimer

On peut configurer le nombre de diapositive par page

‘ ﬁ | Copies: u
‘ Imprimer
L - |
Imprimante
HP psc 1600 series
Hers cannexion >
!?mﬂgmﬁmm

Parameétres

Diapositives en mode Page

1 diapositive

4 diapositives horizolity

4 diapositives verticales
Encadrer Jes dispositives
v Mettre a 'échelle de 1a feuille

Qualité élevée
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