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Avant-propos 
.................. 

Il n'est plus question aujourd'hui d'animer ulle ,"'union ~m faire appel à des outils de communica­
tion moderne<>, et PowforPoint qui existe depuis d"'jà de oombœuçes an~€'i a lu ... voluer et devenjr 
un ~~ent incontournable de la luite de bureautique Micro~ft Office. 1,\)ul allez appœr.dœ dam 
cet ouvrage comment comtrujretr~ rapidement ulle prkentationet maîtriser les for.ctiom de baçe 
de PowerPoint, mais aUlsidkouvnrtousles truCi et astlKE'i pour e xploiter au maximum les pOlljb~ 
liI"'l de cet outil. 

Tout au long de cet ouvrage OOUllUppoWI'lS: 

• Qu'une version 2007, 2010 Ou 2013 de PowerPoint est installee Sur VOIre ordinateur; 

• Que VOus maîtrisez toutes les techniques de ba~ de clic, dou ble -dic,copier-colleren informatique ; 

• Que VOus avez t~ ... char~ et imlal"" les fichiers Wu":'" des exercices employês dam ce livre, acce<;· 
sibles depuis le sile Dur.od (www.duood.com). 

v 
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L'i nterface de PowerPoi nt 
Depuis Office 2007, 11nterface utiliçateur a pris la fonne d'un Ruban . Les for.ctiom qui permettent d'agi, lur les 
~~entl d'un document ~nt ra~mb""el dam des onglets, tandis que les for.ctiom de gestion 9~rale du 
document Çf' tro~nt en un emplacement unique lit~ à l'ext~mit''' galKhe du ruban: le bouton Office pour 
Office 2007 Ou l'onglet Fichie r pour Office 2010·2013. lolSque VOus cliquez lur le bouton Office Ou lur l'onglet 
Fichier, PowerPoint pal~ en mode Badtstage. Ce mode ral~mble toutes les for.ctions ~~ralel de ge'itiond'un 
document Ou Clal~ur E...:et dont l'ouverture, l'enœgistœment Ou l'impre<ision d'u ndocument. ~I capture<; d',,"cran 
pr"'~Me'i dam ce livœ ont~'" r"'ali~1 à l'aide de PowerPoint 2013. Si VOus travaillez avec PowerPoint 2007, 
diquez lur le bouton Offiœchaquefois que Mul demar.derom de cliquer <;ur l'onglet fichier. 
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Création et mise 
en forme de la 
présentation 

IJ"s TPde cene premiffe partie ~nt con~~1 à toutes les o~l3tions de d&narrage et de mis<'> en 
forme ~~rale de la p .... ~ntation' le choix du th~e (polices et couleurçj, le plan, le ma~ue des 
diap(Hitive<;.llntff~t d'u noutil tel que powerPoint, c'est qu'aucu r.e de ces opffatiom n'est irr ... verlible 
et que VOus pourrez y rev.mir à lDut moment pendant le developpement de la prkentation. 

At~ntiol\ au moment de choisir le '''''''me, VOus devez tenir compte de trois "'''''mentl el~tiell: 

• Les gaGu et couleurs: une p .... ~tation est destin<!oe à transmettre de<; informations. Les couleurs 
~nt là pour ~utenir votre effort et contribuer à faire re=rti, les pointl les plus importants. 
Ceper.dant, si elles ~nt trop a.g""II~1 Ou perçue<; comme de mauvais goût, elles vont detourr.er 
l'attention de votre auditoire plutôt que de la focaliser. Si VOus choisisçez l'originalil''' dam ce 
domaine, montlf'z la p .... ~tation à plusieurs personnes afin de vêrifier que les couleurs choisies 
ont bien un impact positif. 

• t.. conU,xt .. d .. la PN._tatlon : ""ami"", le . caracMri<tiq'- d .. la .alle dan. laquell .. la 
pr"'sentation va 1<" dffOU 1er. Si .. II .. est sombœ, il faudra choisir un thffn .. aV<!<: des cou le urs cla ir€'>. 
Si <!Ile .. st daiœ, il fa udra au contrair .. choisir des cou leurs plus foocHos "" choisir un th""" .. aV<!c du 
contra st ... 

• Les couleurs affichHs Sur votr .. <!cran d'ordinat .. ur ne sont pas c .. lles qui seront proj""Hos : 1 .. 
videoproj .. ct .. ur n'a pas les m"'""",s capacit"'sgraphiques qu'un <!cran, il al~r .. les coule urs, "" si 
vous projet .. z la prk<!ntation directern .. nt Sur un mur, c<!lui<i peut aussi influenC<!r l'asp<!ct des 
couleurs, su rtout sll n'est pas blanc. 

C:;RÉATION D'UNE 
RESENTATION AVEC 

POWER POINT 
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Créer rapidement toutes les 
diapositives de la présentation 

VOUS avez appris qu'avant de se lancer dans la rédaction d'un document, il fallait en écrire le plan. 
C'e st d'autant plus Important avec PoW<l!rPoint que le plan dans utte application va automatl · 

quement ~n'rer l'ensemble des diapositives de la p.4isentatlon. Cela signifie qu'une fois que vous 
aura écrit les différents sujeu Ou domaines à aborder sous la forme d'une simple suite de titres et 
sous-titnl!S, le jeu de diapositives initial sera pri t. Il ne rf!stera plus qu'à développe. le contenu de 
chaque diaposit;ye, mais pas trop, ta. e lle s sont unique ment d estinées à structure . yotre propos, pas 
à foumi. un "sum4i d"lnfonnatlons. 

r ...... qub """" 
"',hitr<mplo)·l t>é>ott 
T<ml" d .... . II>"lon Il mOn . te, 

[j] li!roœz Powerf'oOnt e l coo;""", FÎdII/>r. NooVf!alJ, Noo_~W1tvn ~dé"rur",rrne pn!""'ldÎOO {~~­
.. m.01 . vie rge ' . Vou. ~z ,,!m' d iquer...- rl<OOe NooVMIJ œ ~ t>ilrfe d'ooli lsAcœsrrpdt>. 5' <elle k6ne 
n'~l f>iIS v ... b .. , <><Mez I~ menJ œ eUe bar", ("",r pI\!""'ld'OO œ l'irned,,(~J e l diq""z ...- Nowew 

Nouveau _____ M_ 
-_. -- - '- _.-

, 

--
Voir la 
dèmo 

, 

-

.- '" 

~ Darls f'Oweri'oOnt 2007-2010, .. ""'e! œ r\il'Vig"'oo ~ gilUme n.berge 1", aeIJx oogle!s rmpœ;'Vf!5 e! Plan L.!J OqlJez ...- l'oogle! Am pou- ("mm...-. En ""r.ioo 2013, <e! ong le! JiI. p.., i~ a~ l',,rfichi>ge Mode plan <JU" vo .. " 
~~a~z...- (ong le! AJfichi>g~ . Ce! ongI~t pr"l""" ""'" l',,/fimq Norrmlall"6 I ~<JU"I I~ volet a~ """9"'00 

"mm~ rn~ mini"l lJf~ a", di"!,,,,",,,,s. L~ mifJ", l ",,,i a'une 1<00. <iIIT~ "'pr~rne 1" pr~~ ", di"!""it i"" 
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TP 1 • Créer rapidement toLJIes les dapositives de la présentatirn 

r.l
l 

D"", le ""el de navi!jil1 ioo en moo. Plan, """"'" le lin de la pn!""'ldtioo puis aPI'Jyez...- ~ .",,,ne EIII~ 
l.2...J VOUSC""'IiI .. Zqu' ....... ",rnnœdiapo.;l;"eesl iIUIOffiiIl i<JUl'mem a~e . ~ ""'" n'"""", piIS I ... minl! dé::f~e 

",ria p",~e, i!ppll)"'z ...-Ia 100<t.. iJbukJtlOtl. La diapo"'i"" di,!",,""'1 el le poOn"lr '" d<!pjace v .... ~ draie 
Sai"","z le 00." "",.-ti l"'<sJ . À ce ' 1_, ~ chilq"" Jojo; que vous ", lez ~ ~ li9""', Pow ... PoOm ajoo .. m "",.-ti l"'...- la 
"'""'" d iapo.;l ;"e. T ... mi""z en appuyanl "'- Erl~ 

l ' ~'----'0 1 +rob 

'-14 La pr ......... '" di"!,,,,,!,,,, ~1dnt lermin<!e, il JiIUI den\iloo"r ~ ~rf'oOrn œ {f~rla",cooœ ~ l'aiœ œ la combillili­
L!..J "'" œ 100<t.. n ver", . Ma;+TablJallOO. li! klIJdle Mq' esl c" le qui "",,",,1 d obtenirdes miI ,"""les e l qui '" " ue 

de dl"'l"" c6t~ du davier,'ous la 100<t.. œ ""nol.JiI~9" ~!JiII.I<t.. 00 """ la 100<t.. EIII~ ~ <!mOle U. chiJ~e 
œ wc.uv; dme 1<00. de di"!,,,,,Ii,,,, appiIrail, vous poovez ''''''r le lilfe de la ",moo" diapo.;li"" 

,;-]5 Cooliooez a n " ,""l"'~ œ <JUI' les principiOes d iapo.;l;"es œ la pr~rndl ioo ""enl a~e •. QJand ""'" ""ez be­
l.2...J ""n œ dl""9"r le ni"""" de lilfe d' ....... Igne, vous avez u"" iIUI'" mélhode q"" œ lle œ. lOO<hes iJbukJtlOtl e l 

Mapsrult!. Oq""z droOl ",r la ligne pujo; chaO""", PromouVOIr pou- p"""r du ni"""" """4 il '" "" n;"-.. li r e 
avec a~,oo de di"!,,,,,Ii,,,,, ooAbœ:serpoor piI~ dm n;"-.. iii'" ~ ln n i""", œ .OUS-I' ''' \al. di,!"""z ""''' des 
COOYnillldes Manter 00 {)pjœn<kP qui pemlellent œ dl""9"rl'ooI", des lignes dd", le p~rt 

c.-..,._..--_-...... ..-,._..--_-...... -......... - .. -
' C1 ~...... .. ...... 

• À .......... .. .-.. _ . À .......... ~.- .. ........... 

'_ 'I~~' I" ' 1 '" ' ft'ft' ,lod;opo ._ ............ "" ................. d;opo îr; ... ~ · -... I~ I )C i =;::.""i."" ....... ""ilod;opo-

II'I ~"-, -• -I~ --_.-
• - " • --
&~-
'd ''l'_~_''_'''_ 

, ....... 
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~ 
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Ajouter, supprimer ou déplacer des 
diapositives 

Il y a peu de chances pour que le plan saisi <li la crs tlon de la p.4i sentatlo n n'ait pas besoin d 'l!tre 
modifi4i par la suite, par l'ajout ou la suppre ssion d es diapositives. Votre pré sentation 4itant basée 

Sur un d4ifilement de diapositive s, vous allezforu ment l!tre amené à manipule . ces dernll! res pour 
e n ajouter/supprimer, Ou simple me nt e n change . l'ord,,,,. La pre mll! "" m4ithode d 'ajout/suppression 
a <!it 4i abordée au TP précédent et consiste à ajouter/supprime. des lignes en mode P/œ. Dans ce TP, 
nous allons pré sente. la seconde m4ithode basH Sur l'affichage normal. 

r ...... qob "."', 
"',hitr.mplo)'l TP' ,J'II'II>. TP'b" .J'II'II' 00 ,-Olt< J'IfûI'I"<p<és<nU,hûrt 
T<ml'" d . ... . Ib"lon 1 m"' . te, 

(>.Mez le fidli~ r TP2.p~ La pn!""'1dl00 corn",rn a<lœlemem 6 d i"!""41"'''' {OOYlle l'indique ~ t.lrTe d·~dl 

Pou- ~poi'""rla d .. ~l ... e 4, d;qu.z-<lroil...- '" mn ia1U'" Wns le ""el œ rliIVigiI'oo et moi50""z 5u{Jximer 
la diapœi, .... li! klIJdle 5uw produi1 le """,e effel 

- '-
,'-

.­.-.. --.. -.. 
~ .-­I!I --­rII _'_ 

... -... -.-I:l _ _ _ 

4I_~_.' __ 
• .. _-~ 

[C;l2 Pou- im<!",r rn~ n ....... l~ di~li"" ~ ~ ""'" œ ~ di~li"" 4, diquu "-'r{~l~ œm~ ~io; sert.. me"lU du 
~ oo..noo Hou_ CAq>a<IM!. O quu su" .. mod~~ (d~Mi~ooJ d~ d~~~"" "!'Pffi!l ri~ . u"" """",,1 .. di"!'Mi­

''''' viœ "!,,....-"'1 ~ droOle. Pou r la {~é"'r, il n'el bie"! sûr p'" ~e"", ,,, œ r~ mdl...- .. plan. O i'l""Z ,,~e­
men! dans <ne œs zon,,, ~,"~s œ la d~~l"'e ~ "'",""z le I""I~ 

-
Cliquez pour ajouter un titre _ ,"""10_. __ " ... -..... .. 

........ ~-
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TP 2 ' Ajouter, supprimer ou déplacer des diapositives 

Vou. p""""'z ""'" "'ol.n. r 00. 00 """al" di"!,,,,,, ,,,,, "" ." r • .c"!'iam œpui' u,," a l/l"e prl!""'liItion San, "'r­
mer la pn!""'ldIOn TP2, OI.Mez le fichier TP2b~ .. ~ S<.r l'ongIel Affic~, d i<JUl'z "-l r le 00u1OO R~ 
tout. 

'-14 Le,œillC pn!""'ld,oo"om """'161 aJfidl<!e, l'm e ~cÔ!~ œ 1'<>Ut"', chio:: ....... ,crme mo<.~ <lN""- F"''''g i""r 
L!..J le, œillC di~l i"", œ TP2b i, œpui' le ""el œ IliI'Vigil'OO œ œ~e pn!""'ld'OO _, le Vole l œ IliI'Vigiltioo œ 

TP2, e l r"khez-"', '01." la de"niè"e di"l""I1"". Ce' l au", "mple que œ~ . lkle <>Ut '" ,,"lIIioo ..... "'1 <DO"," ~ 
c"!'ier-mler ce, di"!,,,,,,,,,,, · dquez...- la premi~ ", di"!,,,,,,,,,, œ TP2b~, milim""ez la louche CM enJona!e puis d~ 
quez...- la ,,,,,onde ~e, daJx d"P""''''''.am m",m_m ~ leo i<>rn<!",J. ~puyez...- Je ra<cOOfa dav"r Ctrt+C(oo 
ck-<lro«, C~, d i<JUl'z da", le ""el de """galOn œ TP2 puis "!'!'ll)"'z",- Ctrt+V<ou d l<-<I""I, Co/lM 

.... _--_ .... - ~, __ .., t ... 

----=~-

------

r;-] Pou- aJfim.r œ n"""",au TP2 "-lr klUl l'~c''''', d iquez ...-l'iaine Agrordr d.Jno; le con "-lpè" i....- 001 de la J..­Li.J nêl", . Nou,,,, I,,,,, d<! ,.""er la di,,!,Mi"'" cn!~e au d<! t>ut œ ce TP ~ la ln de la prl!....nation Celle op«dlioo pan 
h e rI!",""'e "" fiI~am g1 i""r la mn iallJ '" œ la di"!,,,,,,,,,, _, le t.as du v"eI œ IliI'Viga'oo, miIi, c~e leoo 

du nomb", œ di~l i"", il "'1 prl!f~!<Ib" œ le J",,,, "" ~ Trial", de d~p""'''''' · di<Ju-z...-te bOUloo Tr~ dt. 
<i<po<l~ ~'" 4 Cilfrl!, d"", .. c"n inJ";e ... <Ir"1 œ la "'n.;rel puis J"' I'" "mpI"",ern g1 i.....- la miniallR au boo 
"",,,"",,,",,Il! 

"- --
'-..... ---- ----~.-

-_._~--~ 

-_.-..:".:----' 

._--~~~---~-
-~-:~-:I --
Il • • 1. III hl 

5 
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tv1 Choisir ou changer de thème 

U nefois que le plan e st créé, et avant de p<l!aufine. le contenu de chaque diapositive, vous pouvez 
VOus Înt' re sse . à l'e sthétique de la prése ntation. Puisqu11 s'agit d'un outil de communication, le s 

Je ux de couleurs et de polices que vous allez choisir sont extnimement importanu. Ils doivent s'ac· 
corder et mettre e n vale ur le contenu des diapositive s. SI vous le schoisissezjudlde usftnent, Ils'Iont 
aussi contribue. à crée r l'atmosph<l!.e adaptée à l'esprit de 'lot"" prlhentation: dynamique, se re ine, 
.. !t.a, joyeuse, sé rie use, etc. 

r ...... qub: TPlelTI':' 
n ,hitr <mp lo)'l : TI'3 .I'I"> . TI'3 modo'it Intemet.J'II'II> <>u ,"0<", J'M'ûI'M'< j'M'éJ<n"""" 
T<ml" d .... . II>"lon: Il mo nu1« 

'-1, (>.Mu I~ fichi...- TPJ.,~ ~ I d i<JU"z...-1a pre-ni~", d i~ü .. ~ ~rqu'," le ,'allie!.. <lU {Mn. O i<JU"Z ...-1'00-
L..!..J 91'" CtPatlOO. pu~...- le OOutoo œ <ootrl'>e œ la 9ille rie œs thè-n", ~ afficher rememble œ. rnod/o l", d is­

ponibles. p""", le pŒ""'" iIU-dessIJ' œs miniature el ot.;"""" le r~1d1 d"", vOl"~ pn!""'ldlioo . Nolez qlJe 
la pr~"'" di~l i"" a 00 'ldllll ~aI, ." 9"phi""'" y.am P"'''l'''' ~Pu" bMJ<DIJp .. '" ~aboo!, <JU" ...- Ie 
a,nfe. O i<JU"z "'- I~ Ih!-"", qlJe va,,, "'"'z dl", ... 

_.­----
-_._---_._-----_ .. _-

,., ........ 

CJI:::] [jiii] - o " -~_.---

C;RÉATION D'UNE 
PRESENTATION AVEC 

POWERPOINT --
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TP 3 ' Choisirou çhangerde thème 

r.l
2 

5' ,,,,,,, 1r",," lIez dVe< Powe rf'otl1 200, ~r chilqlJe tl>/>me chaO", ""'" d i,!"""z dm œ n"" nomln d~ va­
~ riant"'. C" I",-d "",t prOfJO"!'" dolons la g;Oe~~ ~e5 ~ <!mOle œ c" le œs tl>/>""". L", 9"phi"""s e t 1", 

coo~œ; "",t dirr~nts mais dolons .. "'""'~ ~rit qlJe c"li du tl>/>"", ~ I~,iorn<! . 5'oon, q"," l~ qlJe "'" von 
""""'" dOlfi<~ vous avez la p"",bi i t~ œ change.- I~ ieu œ cooeu,, · d i'l""Z ....- Ie me"lU CouIt!ufs ~ dro<te œ la g;O~~~ 
œs lilèToes, fil les gI~_ vo~~ potlleir ....- les i""" œ mu l ..... s prOfJO"!s puis dqlJez Sir c"Li qlJe VOlIS "'"'z dl",,, 

-
1 h'·J~·Qr=1[jii]~Ê 

'œ~:::-- lE- : 
_. 

~ - ::::-.:'" ~·:-':'·~~1:;;:::r:'~"": - ~-
~-, = =- C:;RÉATION D'UNE ==:::' RESENTATION AVEC = =- POWERPOINT 
~-­- ­~-­~­-=-- _. --

'" ~I '" .ntl"" ,1>1> """, rwn!'''''''' "'" .... '" <"""'~ no. i v ... '" ,,,,,,p , ... . ;. ,,, I~ rv>""hili" <f "" ",<1>00 ,..1...- ln " .- ." .... ,.. , 

aiquez.ur" meoo Re""", NouVP<1lJ, puis.ur..-.. œs ",ct..«t...; "99~~S ou """"'" œs mots-d~s da", I~ 
chilmp Rechercher. En _""" 2007, diquez....- ~tal(Jl"f; dolons ~ co4om~ œ drot~ 

_"'_._M'" ------ -
--

TYPE DE BO[$ • 

-_.-@ 

\ 7 . 
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TravallX pratquesaveç PowerPoint 

r;-] ln<"l"'un thè-ne ""'" p~t, d iqu'" d""", pou-I'afli<heren pllIS go,; dolons ~ zone d'dpe<ÇU. 5' VOlIS d<!dœz œ L.!J ruÎ li....-, d iqu"'...- le 00u1OO T~~(2007J 00 o-M. Le m~e œ p~entdt ion est téj~dl"'9~ Slr vot re 
oolina\elr et s'afli<he s"'" ~ fOOlle dille OO<N~ le pr~rndtion d.r6 ~PoOnt (le rnod!ole pn!~1é id est le 

fidl ie.- TP3 m~e <nemel .W>< Dlmi avec "" fidl ie.-s de><e.-dcesJ 

DISPOSITION 
DIAPOSITIVE DE 

TITRE 

P ..... ntot'on ... ture Quo". 
soi""" ("""n l''gol -.. --c-_ •• ___ _ --_..-'_.­
'''~'-'~''--'-'' -----....­"-----_ .. -.. _ .. _ .. --'."- _ .. 
___ ••••• 0-

À <lO ,,<>de, d~ pr>l«<>I>Îon< <On! ou_ ... d ...... Paworl'oOrn : <lO le que WU< ~""" <D""'l«loO) ml..- ITPl! et 
<10 11e du rnod!o le télt!dl"'9~ . Pou- r"",f~ rer votre prl!...-.td'on d.r6 le modéje, d i'l""z ",ri' ongle t AffidIag<>, ...­
le 00u1OO RPorgam<l!r KJUt waor TP2J puis affichez les œ UlC pn!~1d'ons en moo. Ptan(voOr TPll 

-_._" -
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TP 3 ' Choisirou çhangerde thème 

r;-] O iquez d.lor6 le "<Ill œ votre pr~nMt ioo, "!'P"Y"Z ,cr le ra<<DIJrd d"vie-- CtIl+A pou- tout ~lec~onroer et ID­L!J p"z~e (Ctrt+C 00 ck-<lrol C",I'Il. O qlJez diIIl, le "<Ill du modéje, ~ea;",""",z~e (Ctrt+AJ, eJli><ez-<o. (tou<t.. 
Supprl, p uis <D lez le "<Ill de voUe pr~nMtion (C,-/+v 00 d~-<Ir"'t Co/lI'Il . Il ne rete pus qu'~ ct"""f, pocr 

chilque di"!,,,,,~,,,,, la di",Miion "!'Pffi!lri~e ' diquez par exemple ...-Ia di"!,,,,,~,,,, J int ilUlée. Le Iil~ ' . Suri' ongIe l 
AocUf>l, d iquez...- le '""00 Dl<pœilJOnet dl"",,,,"z Tin œj..a/Otl Le g-dph i""", e l la m~e en page œ ~ di<lpO'it;"" 
changent mais p'" le 1""" 

" r1'l 0.. J ~ 
V lfj ~j 

'rl --':':,g 
~-

.~­
$,--' 
~-._. -

LE THÈME 

• 
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Modifier les styles de texte et de titre 
sur toutes les diapos en même temps 

SI vous soIi lectlonnez du texte dans une diapositive et que vous e n modifiez la police, la taille Ou 
la coule ur, l'effet se limitera à cette diapositive spécifique . SI VOus 'Ioulez e nsuite « assorti • • le s 

autres diapositives, il faudra recommence. Sur chacune d'e lles 1 L'opération risque d'l!tre laborieuse 
et il y a fort à parie . que ce rtains titre s ne se ront peut·"'t.e pas exactement comme leurs homologues. 
Les masquesde diaposit;ye sont des modl! lesqul règlent l'aspectgraphlquedesdiaposit;yuqui leur 
sont rattachées. En go!in4iral, il y e n a toujours un pour la diapositive de titre et un autnl! plus « 9 ''''­
rai . qui agit Sur l'e nsemble desautresdiaposit;yu de la pré sentation. 

r ...... qub """" 
""hitr.mplo)·l TP4.J'II'II' 00 ,-Olt< J'M'ûI'M'<J'M'és<"tatOûrt 
T<ml" d .... . II>"lon 10 mOn .te, 

[j] (>.Mu le fidl",r TP4 .,~ moi5<","z le mode d'a/fidlq Notma/ ",,00. e"l b", ~ draie 00 rltl"" Affic~. 
NotmdJ el d i<JUl'z"'- la premiè"e d"~l"" ~,q,ù l le ,'ar/id .. iIIJ œrn", . Nous .. 1"", {OOYl'oeIXer P'" modi­
fjo" I~ 'l~e des li~es de premi~ , ni""iIIJ 

, .. _ . _ !Il _ 0 " 

...:on _'n::> cotAn::> 'lAI«m ...-TI DWOOA _ 0InCHA orvn"" ~- - A 

._--
,-- --

§ ~ . 

- ~ _ .... ". .IIS "' I"\-f"t" 
... ... ... ~ - --

CRÉATION D'UNE 
PRf:SENTATION AVEC 

POWERPOINT --
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TP4 ' Modifier les styles de texte et de titre surtoutes les diapos en meme temps 

~ Oiquez...- l'ooglel Affichaf/t', puis "-l r M:J<'Pf' dos <f<pa<1A15 Le '"""l"" joue le rl>e de Jeui lle de sl~e : L!J <OOIn'>e noo",liemern le s~e des lin s el "",s-Î I",sd"", ~1I,,, les di"PMii""squi lui ""'1 """"~s, miI~ ""'" 
l'aJfi<hi>ge des im"9"s e l g-ilphi""",. Poe.- ",,,,,, r que lles.am les di~li"", "-lr le5QUe les "9 ' rn mil"!",, en 

piln~li ier, il "-lml de poo; ' iorner le poOnt""r de la """~ "-lr <e dem ier el de li ", I1n b -lll.i 1e qui s'aJfi<he 

-~_ .. ..,. 
........ _ ... _ ... -- --_. 

-~ ....... _-

Oiquez...- le ",rnnd '"""l"" qui "'1 lI1 i l~ par les di~li"", 2 ~ 7, pujo; ~ 1ec:lOO""Z le lil'" i rni l ui~. "'-"lifiez 
le style du Iii '" ' . (>.Mez l' onglel Acrut'l el <00;""", me iIUI'" poO i ... , modifiez ~ven1Ue lemern ""'" la <oo""r 
de <e l in . "'" " igleme rn, '" 1 .. 11 ... eI< 

--""""""""', """"" _..... ,.....,.,.. 
e_ (, 7 - 111- ..... !'< .. -_. 

----
Jl~ 
•• l 

• 

-

" 

11 



12 

TravallX pratquesaveç PowerPoint 

r;-] Oq"" ...-l'ongle l Affic~ el chaO .. "", œ """""'u"' mode daJIichi>ge rooonill . Vou. c""'ld"'z qu'~ part ~ L.!J di~live œ lin , 100"" I~ iIU.~ 001 chang<! œ .I~e œ Iii"'. Cea n'e-npêche pilS cependartt œ modifie'" le 
' 1'" d ..... di"l"'-.il ive en partiru ier" cel .. œrœ;", <Io01.e d<!milf(l, .. rd~ iIU"'~ . TOUIe modHicil1 ioo r~ i~e iIU 

n;"MJ d ..... di~live artooe ~ mi", en brme <Dr"''!'''''dame du '"""1 .... . p"..- e><e-nple, ~eclomez la d~po.;l;"e 6 
avec le 9"pnque puis chilngez la <DIJ1e...-, l'ilignemem el ~ Idi lle œ "'" lin Vou. <DrlSId"'Z que le m""l"" n'a ,iM 
bOq .... el qu'e le '" diJre",nde maln"'''''''1 œ ... x aUl"'. 

.•. ~~-"-""--.-
"------------

"-_ .. _~-_ .. _­_._-_._-

.. " ,. .............. -
~--_. __ .--------

"-

._-~---­"-

r;-]5 Oq"" "-lr l' ongIe l Affic~, puis œ nouveiIU ...- MŒqœ de< aGjXJ';,Vf!5. Vou. ffir6ldlez que la partie ... ntrale 
l2..J du m""l"" ,,,,,, none dnq nive""" œ lin . En e ~et, poo r qu'm dOOJmem"" h"'""9"'ne, 00 W iq .... gé"lé<!-

"""'Ill alD< <lI ~e ,e'"s nlvedlJx <le II ~e la me"", poke e l 00 e><prtne le nlveiIU en r""", " varier ~ Id l le <l~ C""-d{­
Iè"~. en W iquam 00 d~iII"9". eK 5' ""'" dq"" • ...- Ia Iq,. dm niveiIU puis que ""'" chilngez la poj ice ~ pil n ~ œ 
l'ongle l Aocll8/. ",cie la li9"" ~lecloon<!e "'''' modifi~e. 5' ,,,,,,, """lez change r la poj i ... poo r l' M"""ble d~ ni""'lD< 
de I, re, dl", .. "", put'>! cen. œmi~", d.lor6 le menu Poiœ5 œ l'onglel Mœ;qut>œHfG{X1<IIVf!5. 

-~, ........... ...... _ .. - -"" GJ 
_. 

" 
~ C. I,t., "1"' " ,. 

''''---

GJ ~ _.,..,-"'" ' .mo." " ,. 
mOot"'I!Z LI! ST GJ 

... 
~,. 

" ,. " - ModiJ>elle~ styles du texte d -u • o. ..... ""' ...... u A. M' -
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TP4 ' Modifier les styles de texte et de titre surtoutes les diapos en meme temps 

'-16 li! li' ie de ~ic", initi"e e'llré soli"', m'" ""'" avez la ~bili lé œ crée r œ nouveilUlC "",.mbl", de ~ic", 
l...!..J pu, ooginilUlC. Oquez SI.l r l' "!'lion FW!JOf>f>diser la police d"", le b ... du menu Poices. Ch",,,,,,,, "001" u"" 

polce da", ~ li,,,, ~OOilll1" Police du Dire, puis u"" <>Ut re d.Jno; la I ~I" d<!roolilll1" Poiœ du cOIp< de lexte li! 
zooe d,,!,ef<;ll ~J prl!",,",'" le jeu de ,tyI", S<! 1~!oon<! 

c.... .. __ .. _ 

-''"'1"'' ;C· !o.o ..... .. El ~ _ ... , ...... , .... , -"'--"'--"'-- . -
" .... 01.<t1-rrc · 
" lIrilannic; ReId • ~~~ 
" llroildU-_ ..... _- 'II .. 
" .. _c 

"''''''''''~1It7 · 
- ..... ""1 

U"" f"" 1", ~i"", œ litre el ~til"" coo""', dO<"t"lez un nom ~ ~ OOIJ"" I" ~i"" œ th/ome dolorIS le <hiImp 
Nom el dqu.z...- EllIPf}IJlrPr. L", ~ic", œ nè"n" pef"""", iS<!", ,'affichent "" léI" du meoo Poiœ5œ l'ongI"t 
Masque des <fa(x><11ve5. 

_ ........ -_ .... .-...... - _ .. _~ 
..~--

= ~ _. 
c. I • ...., ",,, .,. 

.. 
1 
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TravallX pratquesaveç PowerPoint 

'-18 o.n", .on ""~oo "-lr 1", 'I~'" de pc> ic~ le '""'<JlI" "'1 ~lemell1 pooeu r œ g-"!'hi"""'. 0..", 001'" fi<hie'", par 
l...!..J ""empl~ loute, 1", di,,!,osiive, . lin el mmeru . sont ~quipée,dun band"", flO«llIe 1oo9de Ie..- bool "-lpéri-

a.-. Tooi ;!Ut", 9",!,hique <JlI" ,., .. " pOUTiez ajoute'" "-lr om" d"pos;~ve m""l"" "d/fidle'"d """"'dliq"""em ....­
lout", 1", diaposi ive, ""od<!", tvok TPIS ....-l'i!jout d'un lDgoJ. ~ e,1 cependant p"",ble œ '""'<JlI" r "" 9",!,hi,,",,' 
d"", ",n"'n", diapos;!i"",. Reloornez en mode d'd/fidlage nom\ill, d iquez-<lr"'I ....- .. diap",,~ve S le, images e l dl"'''.­
'"z MJsefflfom>ede l'arriè"~"" 

"' _.,-, 
M . 

~­-"--_ .. --~ ....... '"S' .. , ..... -..... " 

L 

Mise en forme de I"arriere·p lan 

~ 

._~ 

-~. -- ........ -_.-
~ _"9'_"_"'" 

.. .. 

o..n. I~ r_l"" M""""for"",lk fotrik ... pIan, c""'"" I~ c~ MmquMlMgrop/>Iqu«d'otrik ... pIan. Go"e r ....... "" 
o~'" dl.Mi Id p"",bl i l~ de r~l ~ l'd ni!o,,,-?,,,, de Id di"!,,,,,~ve séjeo iomée avec <ne <DIJ1e..- mie, un d<!g-_ 
00 m e image c"""""" VOŒ le dé::OI.M~ez dano; le TP qui "-lI 

~, .. 
"- --

. ; 
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Changer l'arrière-plan 
d'une diapositive 

SI vous avez suivi lesTP préddents, vous avez pu découvrir les nombreux modl!les et th l!mes dis ­
ponibles pour iIIust"". vos pré sentations. Ce la permet d e a H . de s diapositives très graphique s 

et de magnifiques pré sentations. Cependant, il arrive que pour ce rtains contenus de diapositive, 
les graphismes ne soie nt plus le s bie nve nus. Dans ce cas, vous le s masquez comme expliqué au TP 
précédent et vous p.I!.sonnalisez l'arril! re-plan de sorte qu"ll mette mie ux e n vale ur le contenu de la 
diapositive. 

r ..... ""b """'" 
n ,hitr <mp lo)'l TPI .J'II'II> <>u ,-otr< J'I"ûI'M'< p«s<ntahoo 
T<ml"'d .... Ib "ion IOm""te. 

r-:;-l ().Mu .. fidl i...-TPS·WX· V"",c""'ldlezque le th!-"", <II!e ""'" pr""ntdlioo 1fè ~"'" e l dyn...,.;que. Nous L..!J vocj"", (''l'endant iluSIf...- d.lor6 la d"~~"" 4 la prem" '" li>çoo de pr""nter ""'" m q ' "" ",ri~ ",-?"" œ la 
di~li"". O i'l""z-<lroil dolons le bnd œ œ~e d""""l;" .. el dl"'.r;sez MIse.." f~ dt> lan-iM>-pIm. rMn, .. 

re"l~",~.."fotm<>œr~.{()(oo la {"",~If'5~d'atrièr"-rJan~jo;<Dm.zFœmji~a"'-"C 
I~ outeX1l.Jlp La pr~~ ", "Xl lJf~ d~ la bibi iotl'"'J"" œ M~fO"'~ 00 la œmi«~ ut il "",~ "'1 """'161 appj iqu<!~ 

---- -
, ] ,-, 
,-] 

'EJ 
En fond de diapositive 

\~ ) 
• ,-] 

"il 
a..-___ _ 

''" ~ . 
"'--"R .­"'_ . . -

----._-..... ~-_.----'--
_M __ _ --, -' -. -, 

'­." 
- -..-" .... _M_ 
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r.l
2 

5' I1mi1ge ~ in .... ...- "'1 d"~ ..... egi'.~e """ Jame de fichie r "-l' vol", om n al....-, diqlJeZ"'- le boutoo Ficlrer, 
~ Ioca i",z~a d"", "'" d""''''-' lI1 i1 ~al""- puis d i<JUl'z "-l r 0:1..-; (le'IeZ avec <ne d", "'''9''' pr"!""'!e, da", voo; 

fichier, d'ex...-<kel . o... le que "'" ,a 1", 1Ie, f'Owerf'oOnt va lamdl...- de .... Ie qu' .. le re<DIJ"'" lout le bnd de ~ 
d~poo;;~ve, """ ~ dél"Offil...-. l'a le, g1 i.....- M ntœ le mem le c"'''''', de . ""'pilfence pOUf" a~ém",r "'" e ~e l 

fonddedi~ 

.-- ---' ---~---­'-"'-'--
"-_._,, .. __ .-.. __ .­.. __ .... 

r;l 5' vo .. " ne d i"""", P'" d'une irruge "W'"!,, i~, ,., .. ,,;wez la p"",bi i l~ ~ '" ' Iade <f"' I...- la dI...-dl...-...- .,lemel t...!J (>.Mez vol", navi9il1eu, (ne J...-mez p'" Powerf'OOt l' oolinale'" ''''1 1"'" b"n 9'! ",r de rnJ lliple, Jen~",sJ, I...-.:ez 
me ",cherrhe dolon, voUe nilvi9illeu r J"""'; pujo; d iquez ...-l1mi1ge dloisie . Dé, qu' .. le ,'aNidle d"", '" P"9" Web 

(en 1", lIe "" .. lei, diquez-<lroil œ..u, el dl",,,,,,,,, Cop<erl1~ <" ", ~e Joo::!ioo n''''1 pao; di'!""'ib .. <''''1 qlle 1'"'''9'' 
e,1 prolég~, dI""wz-..n <ne iIUI",) 

. ................ -' . 
... - C' fi D www_googl.trfimgre<"hI . fr&tbm. i>dI&i!nd. ",ohQH" ;C; _ 

" 
Google Images 

SIle Web 00lI c!!!Ie ma"" 

l .. _ . _ .............. ""4o', ... . ~~ 
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TP S . Changer l'arrière-plan d'une diapositive 

r;-] De relou- dd", la r""'1re f'Owerf'oOnt, d i<JU"z "mplemem scr le txxJ.", PrPss~et ""'" 001e","" le ,"",me L.!J ré5lJ ltdt qu'~ 1'~1iI"" 2. La seconde '""'t i~ de la Ie""'n MIJII' enf~de lan-iM>-pIm p"'!""e d'amdler Il,",,9'' 
en """iIÏ<JU", cet-.\-d re de la rl!p<! ler...- .. lIt le bnd de la d .. po.;t;"e. Codlez celte "!'lion BOen enlendu, " 

l'i mage est ",m"""ment g-dnde, .. le"" sera pao; rl!pélée e t celle "!'lion n" " rd alKm efrel . D"", ce cao;, modifiez le 
clwro!>s ~dl" le Xet «he lle y pou- rl!duTe la t", lIe de l' m age . 5' e le d"";ent .ulmarrrnent pelile, l'eflet < pied-de~e. 
est ilSSez intéf""arn (n'~tez pas ~ leter le dlféfents types de m~e en mi"" rJ 

, 
L -f .. ] 

, , .... ] 
'"" ] 'EJ 

Q , ii 
, 
,"""- ] 

, 
,- ] 

"'-----

----• ___ R _ _ .-
'­-- .­, . 
-~---

A 
\.::J' -_. 

"', Il r8 te trai< ~lIt_ "!'lion. de rempi i'gg< de r ... ,;"",-?", 1 u piOA!r' u,,; ou <IOg-_, te"'",e et moti f. Vou< 
l2..J appj i<JU"z me rnule..-u";e OU en dég-_ .rnpiement en dqlWlt ...-l'''!'Iioo "!l!'",!, ri~e, """sl'''!'Iioo d<!g-_ 

méf Ie <JU"lques ""plicati"",. Le d~rad~ est d~ni ~ panir de p"'nts de <!<!gradé prl!d<!finis e l pe<"""",,,,~ables 
Cha<JU" zone " tll<!e enn deux po;nts est "'mpl ie ~ l'aide d'un dég-_ de la rnu lar du premier po;nt v."' la cooeur 
du sernnd. Pour changer la rnu lar dm paOn!, diquez d""", po...- le ~leclooroer pu~ coo;"","z la cooar dolns la p<>­
Ielte Cou/t!ut'; ru ~. 

Comment présenter de$ images •. ] 
~ --

En fond de diapositive 
_.-
1):.::;:iiI_~"'I .... ' . ---, -
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TravallX pratquesaveç PowerPoint 

N'~tez p'" ~ ajolllerd'" po;nt, œ d~_ "" dqlWlt ...- ~ b", ,,, d~ d<!9'ld<!. Pou r en "Wri merrn, dqlJez 
dess", poor I~ séj~oiarner puis dqlJez ...- Ie bo<.non 'SufJximer ~e r omb""" avec u"" a",x rouge! ~ dr",," œ 
~ 00.", œ d~rad~ 

1IOp- -'" .' Comment présenter des images ~ -- .' - • _ ...... -
I~ U===I) - I'J 0 

~ 

En fond de diapositive 

- ., 
1_-' .. - ., 

'-17 Pou- terminer, l'option moti f darne "" fond d~ ~ d~posJti"" un aspect œ maê~ ", ' pilpierjou"niII, pil!I;'r ",<)'CI<!, 
L..!J goutt"elt"', U: . L", Ie><t llf'" P"'l''''''''' pilr Powerf'OOt sont 1", me-n.'q'ùve< Wordet la version 2013 n'''!' porte 

ri...-. d~ oou",,",u. u. mobc "'tt~,a"", In,,~ ~t peu anra<tl. 5' V(lU'; ",che"chez d~ bMJX ~ ~eI' œ mat .. "" 
p",nez VOUHlle-n. œ, photoo;œ t"'''', é::or"" ," rf~ e l<- et irMez "" Ie><t llf", ~n imq d",riè"~~n Notez <JU" vou, 
p"",",z ""'" chaO" r r", ri~ ",-?"" des zor"." de leXl~ . a qlJez-<l""t ",r l' ooe d' .. 1", el chaO""", Format dt> Ia!rx;n,. . vou, 
oo,"""z 1", me-n., "!'Ii"'" de rempj i""ge. D"", l' e><e~e d-œ"","", n(lU'; av"", S<! lwionnl! des motl, de ",n~ l",q 
Oiquez ",ria 9 ri ll~ d", mot ik puis chaO",,",z 1", deu>< w • .i~œ; d~ c~ œ ....... da", 1", me"lJ' d<!mu~ nt ~rJanet 
~. l"!'loo /Jgn<> ~n d"""", perme! daflict..run cadr~ ""lOUrd~ la ~ 

,--.-----Diapositive sans les graphiques du 

___ M_ ._ .. --"'-".-!", masque -•••• • • 
.. Choix d'une texture en fond de • •••••• 

diapositive •••••• •••••• 
.. Et application de motifs en fond de ••• ••• •••• '" texte • • .... 

-~ ~ -~ .' "--.-'---- .GJ -_., - ... - " 
~.-

., 
~.- ,--" 
~'- -, 

"-----



: 

1 
! 

1 
J , 
l 
• 

Gérer le contenu des 
diapositives 

11>\ TPdecette dewd~e partie prkentent tous les outils à votredisposition pou r rempliret mettreen 
page VOl dia polit~l. Pour VOus aider da ni cette tâche, PowerPoint propo~ diffffentes dispOl~iom 
qui ItrlKturent .apidement la diapositive en jn~ant des zones de tilre~ de ~uHitre et d'jnçenion 
d'objet de diffffentes façom. IJ"s explications fournies dans cette ~ction VOus permettront de 
peI'Wnnali_ une disposition don,w et d'ajouter d'autres ~&nentl tels que des zones de texte 
çjmples Ou des boutons d'action. 

". o 

_. 

'.-] 

' - ] 
.... l 

Comment présenter des images 

" En mode défilant dans la même 
diapositive 

"'--_"-

19 



20 

rrn Choisir une disposition 

Les dispositions sont des structures de pages pr~4ifinies qui p.I!.mettent de découpe. la diapo­
sitive e n zones prl!tes <li re mpli. a vec différe nts types d '4i I4i me nu : texte, Image, graphique, etc, 

Th ikl riquementvous la choisissez à la a 4iation de la diaposit;ye, maisyous pouvu trè s bie n la modl · 
fi e. 51 VOuS changez d 'avis par la suite . Ce TP prisft'l te t rès rapide me nt le s dispositio ns mais e lle s 
seront exploitH sà de no mbreuses rf!prÎses dans les TP suivants. 

r ...... qob "."', 
n,hitr <mplo) l TJ>6.J'II'II> <>u ,-Olt< J'I"ûI'If" J'l""s<"tahoo 
T<ml'" d .... . II>"lon:; mOn , ,,,. 

[i] (>.Mez le fichie-- TP6.p~ el d iquez...- la di"!,""';",, 4. Su r l'oogle! Accue/I. d i<JU"z "'- le meoo d<!1OO ~nt 
Noo_<fa(x><l'VP_ c.. '""00 prl!~'" ." diJI<!",rn", d i~!oo, di'!'OOb!.., 5' ""'" d i<JU"z"'- rKoo. ~ d ia­
~1i"" act-œ"",. la di"!",,I ;"" {f\!~e (Q("''I'OOd ilUklmiI1ique-n.nt ~ ooe di""",100 Titre f'f conlPfll1. ChaO""", 

<elle di""",1ioo, une """"" le diap""''''' ,,!,.....-"'1 ~ la "-l ile de ~ d"~''''' ,~ea i<>rn<!e SilO .. "", un IiI'" et œ lDC 
""'S-'I"'. 

,'­... , . • •• If' '"':- "'"':'""" .:::.,,_ - -
:~~~~Si~~~~5 Les dispositions de diapo 

~: ~ Sur le ruban Accueil 

CC~"'F~CW ~ [lles proposent des structures de 

t'~~~=-"Il": ____ p_'_'_'_'_P_'_'_d_'_"_"_"_' ________________________ _ 

Irrugin"", """nlel\illl! <JU" ""'" d~dd i", d irl5<! ,.,f ooe image ~f il u'lfe.- le 1""" . Oqu",.uf le meoo Dl<pœilJOn 
el coo;"""z DeuxcoolPnU<. li! di"!,,,,,~,,,, esl alllOmilliq""mem ~arI!e en œ ux, il ne ,.,sle pl'" qu'~ diq""f"'­
rkoo. Iroogt!S polr irl5<!"'f celle œm~e 

Les dispositions de diapo 

. Sur le ruban . Cliquez pour 
Accueil ajouter du texte 

. Elles proposent ~-
des structures de -_ 
pages prédéfinies 
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Copier-coller multiple 
(presse-papiers) 

Ouvrir le presse-papiers doit l!t.t! un . 4iflexe dè s que VOus créez un document dans lequel VOus 
aunl!z besoin d"lnsolirer des 4i14iments • extérieurs " comme du texte Ou des graphiques, Ou 

d'effectuer des copier-coller au sein du ml! me document. Le presse-papie rs n'e st pas spécifique à 
Po_.Point, c'est un outil commun à toutes le s applications Office, et son contft'lu e st partag 4i pa. 
toutes ces applications. 

P'<r<qub M nt 
tl<hitr .mplo)l TI'J.I'I"> . TI'7.00<, <>u '-"""J'M'û!'M'" J'M'és<"tatOûrt 
T<mp. dt mlb"ion 1 ",, "utes 

[i] ÛU'""Z .. '"'lM- TP7ppD< el d iquu ...-Ia di"!,,,,,,,,,, 7. Pou- 111 "'1"" ~ ~bl ilés di"", ni0r6 <1i""'9'" d.r6 
P<>Y.o. rf'otl1, nous ai l"", avokbMn œ pl"" .. ,"", image e l <1 ...... <"!lie de <elle di"!,,,,,,,,,, , O q"",-<Iro<t ...- '" 
mn ialUre el coo;"""z C"""" S<r l'oogle! ACruH, ciq"'" ...- le liIIX....- de b"' .. de d i,,"9U" ~ 

Ceuk i "'''Me ,a,,, ~ kl<me d'm ""el ~ 9<1 ... d .. œ <eu; des min" lJ "" . Vou. c""'ldleZ qu'i l {OOI;'m Iii di~li"" 
copi<!e. 5' vo'" diquu...- ", ~e d"M~ .. le Vil '" <D I", ~ Iii ""'''' œ Iii di"!,,,,,!,,,, ~eaiorn<!~ et ""'" <li Iez avokdeJx 
diap""~,,,,, KI",,~que ~n ~t i"", 7 e l 8 

~ 1.'1 -

-.~-•. 
iefS • x 

t 
_. 

- 1 

• 1 

'D . -

_ . ,_ ... .,....- .,,.. . __ a -- --
Comment présenter des images 

... En mode défitant dans la même 
diapositive 

• 
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TravallX praüquesave<: PowerPoint 

r.l
2 

Noou. .. 1"", """menant .. 1er dl..-.:her 1", 1"'" m age, dom no,,, a""", t.e"",,- Pou- "mpllie-- ce TP el Il'''Ire-­
~ r"",eo f>i"tq au PrPss~l!cr, e le,.am bumie, d.lor6 un donm em Vlb<o, ""'" VOl." ~nez ~è bien .. le-­

." dle--dle--"-lr ne--""t H ",t ",lie"""'t i~tdfll a. ne ~ re--m..-" PrPss"-rqJIfn, l "" '" "" '''' il q uo. ,'il est 
oo_t d.lor6 ""'" o., ,,!,!, I ~a'''''' QIfi"" . ().Mez le fichier TP7dooc el oo,""z le PrPss"-rqJIfn a"", Wara c"""""" VOl." 
!,,,,,,,z r"t a"", f'Owe--f'OOm . va,,, mosMlez qu'I cOOI ient le me-r.. ~é"nern 

"':J ~~ -In -: != . != _ ',-o. ft' fi' 

c... III . , 1 . .... , , ' 7 .... ;J: -
. ~ a · .,. . .6. ..... " . .. ~. L· Il 'II 

",,-0 -' . ""g -­
Presse-papiers ." 

"' .... , .... -

• _. .. 

~ . ---
~. . .. • 

.. "" ",,- , o •• "" " ,"""""" .... , t: lIIl Si '" - 1 · . ,,~ 
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TP 7. Copier-cdler mult iple (presse-papiers) 

r:;-] Cop iu IOIJr ~ lou- chi>< ...... d", ~"'. irrug'" du donrr .. m Wom, r ... mez "" dOOJmem ~. "'''''"u <I.Jr6 la r~ L..!J né!", ~f'OOllt Le pr"""W. " rnm;. m bi..., 1", ~"'.;rrug",c"!'i~'" dan. Wom. Séj"a;omu ~ di"!",,I;"" 6 
puis dq,,"z...-Ia p",~. iffiil9" <I.Jr6 1. p",~pie< •. NoIU 'l""" """ ... .wa llu dan. la """""" 2013, a.. 

'''1'''''''' .'arlid .. m Il. lr"'l po;nl i l~ r""9" ...- la <apl"",,J l""'l"" vou,; a. ,o"",z ri rrug. pou- """ ... a.,r ~ la ""m",r par 
r"!'P"<l iIUl( iIUI"'. ~~ n .. m, d" la diapMii"" 

-' 1 '" 
, 

, 
,- 1 Comment présenter des images ~-~-_. 

, 
1-·) .,.Ave<; un titre et une bordure , 

l ," 
'&'11 

~ '[ ... J 
' ,~ l _. . "... ",-,-_ ... -

Sélec.iO<YlOZ I~ di~xl<.i"" 7 PU" dqlJU lou-) 1<l<Jr....-l~ _onde pU. !.lr<>i<ième m~ d>n< le p_~i«. 

Po.o~ooroez 1", irrug'" run "Je l'aut"', 'Xl'" 1", afficheron. l' "",,, ap"'" r",.I1,." 1"" du di"!,,,,,,,,,,,, ..., appj iqwnl 1", 
aniffiill i"", du TP rn""",!\! <lU défilerroem d", iffiil!J'" 

Pre.",-~ •• 
i ") -- , 

,- 1 ,--~-_. - Comment présenter des images 
0 , 
0 

1--1 
• l 0 ," 

.,. En mode défilant dans ta même 
dIaposItIve 

_. 
. ........ -_ ... -
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~ 
~ 1 nsérer des objets 

Tout ee que vous saisissez dans le plan apparaît sous forme de tÎtrf!S et sous-titres dans les dlapo­
sitiye s. SI yo u$compl4itez par la suite le texte de s ZlDne s rése rvées de s dlapos it;ves, le plan ref\he 

u s modifications. Vo us avez aussi la possibllit.!; d"ln soli rer des formes et zo nes de texte, la diffé rf!nu 
('est que le text e qu'elles contiendront ne sera pas vi sible dans le plan et ne pourra l!t nl! animéilo parti. 
du masque desdiaposit;ye s. Il faudra simplement l'animer individuellement. Dans u TP, nous allons 
ajoute . Sur une diapositive une fo nne et une image d ipart. Vous découv.Î rf!z quantit' d 'autre s objeu 
à insé rf!' dans les TP qui suivent. 

r ...... qob "."', 
n ,hitr <mp lo) l Tl'~ . J'II'II> 00 ,-Olt< J'IfûI'I"" J'lfés<"tahûrt 
T<ml'" d . ... . Ib"lon 10 mio , te, 

r;l (>.Mu le fidl",r TP8 .w>< el d i<JU"z "-lr ~ diap""~",, 2. Noou. .. 1"", (00Ylle"lte-- 1'i '""9~ d"", ""'" rOOll~ e l L..!J ajouter œs d if>il ns en ilu,ntion Les d i~" sam œ "", il'" imil9'" """1'" ~ rempjoO qui ~"""1 liIi re offiœ de 
Iogooo de d~""'lion Oopeut ~nir 1", kl<meH.".,..,.., d", ~sde le>< le qui .o<1en1 du 100000l . earr~ •. P0u­

les amehe.-, diquez ...- le bouton .<OmJe;- de l'onglel Imt!rfvn puis ...-te rMarg/t! 

texte. 

• • ---- , .. .... """' .. -- ,~ ... _-
E'J', \.Q0061... "t,Q{>C. 
"''\.~I':' - ....... \. V1.. V\. 1. 't 'l.J\ CI " 

~-OOODOOOOO 

lhe roOs!.1 ro<me dloi5ie il ne '" p""" ';'1\ <''''1 nO<mil l Powerf'oint al,"nd que vo .. " deWAez VOl'" r"""" 
Oq",",,-gl;"ez votre "", ris ",r ia di~li"" pou- la dew""r Nolez qu'e lle ad"l'1e une <DIJ1e..- di",e,"ment """'­
ce "" lhè'ne de la pr~nMl ion Pour ajouter du ,"X,", d iquez-<lroOl ",r celle dem"'" el chai"""" Modfier le 

... 
-
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TP8 · Insérerdesob;ets 

Comme pou- 1", imil9"', d'o, qu'une rOIDIe "'1 ac!;"~ rn OOlM'dU ",Mn Fatma ,'amc!.. avec lout", 1", "!'li"'" 
assod~", ~ celle r"""" . Vous avez "''''' la ~bili .. ~ 001 moment œ dl""9"r la r"""" œ celle œm"re "" 
d iqœnt ...- 1. bouton M:rlfier la fou"" ~ !JiIUdl. puis . n coo;" .... m pilf .""mpI. Ki RMGrf}1t! G....-c f/ècm. vt'ff 

~ - -.......... 
---

, , 

r.l
4 

Vous di,!"""z "".ule d'une giliel i. d. lh/ome, œ rempli""Q. pou- modifiel la cooeurde la rom ... e l du leXie 
l...!.J QuYreHelle 9"'eI;' el d i<JU"z.ur le mod~e œ von dlobc ou coo;"""" VOUHlle-n. 1", <DIJIeUf' œ rempl i,,"9". 

de contou-el r. ~eI ~ "!,,o i<JU"rœ,,, 1", 1"'" meoo, pn!""'''' ~ dr",,,, œ la 9"'eI;' . Le, efrels dombre e l de bi­
"'<lU, "" pilftin.i iel, procUfe"l1 du ""'''"'''' ~ ~ br"", . 1 la • ~"' I""I . du rond d. la di"!,""' i",, 

8- 8 - 88 8 
•• ••••• •• •••• • • • ••••••• •••• •• -_ .. - __ .-.,..oa.-

A A 

!;l Vous poovez enfin dl""9"rœ poO i", ou œ cooeurœ Glra<Iè"e "" S<! lec!iorYWll le 1""le puis en d iquiVll.u r 1", Li.J "!'."'" œ la mini-hl rf. d out l, qui ,'amdle pré du poOrneur C. I'" min;.t,,,,re ,'arlie!.. d'o, 'lu' .. le "'1 .u""pr ibie 
d. ",,,,i", ù'h\-d ire ~ chitqu. b;, 'lu. ""'" S<! lec!~z du 1""'" el " . ''''''p''!ré "'!'id ....... rn" vou, ne ""'" 

"" ", !Vez p.l'. El le . ' 1 "","z p r.lli<JU" el ~vi", 1. chilngeme"l1 œ ribiln . n cao; œ mi", . n ro<"", du l''''I~ m""" .. 1. ""'" 
"9""", vous;wez ~ p"",bi i l~ d. ladé<><l i""r Poucc. fil r~ dquez.uc 1. meoo FÎdIf<'r, puis q:u...,.-e l d<!comez la case 
Affic/w la rrmi-1JaIJp d'Dulis lm dt> la '''*'<:/IOO p",!,,,,,",, ...- r onglel G<m<>roI ~e "",miel qui ,'aHic!..J 

25 
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TravallX praüquesave<: PowerPoint 

'-16 li! 9ille ri~ .uvame P"'l'''''' œ. mi"" en fom ... du lexie d~ ,~e Wo<dAn. S<!lec~on"", le lexie da", ~ f"""", 
l...!..J <><MU la 9 ....... f"J~ ...... oI.z chilqlJe mod!ole avec ~ """io; pou- obteni" rn aperçu œ l' ~fJ.1. No lez l'OfJ!oo 

Effaœrlt!5Jly1e5 ~ dan, le t>;" œ la 9il1en.. qui p,,,m~1 d~ "'1rtl'.N ... t.. Ie><le d'origi"" . Corn"", I~', ~ 
9 ..... 1e P"'I'''''' 00 en"","" l~ œ jaD( œ r~i""9"-<ontou-~fel m"'vo,,, p"""",zcn!~rvot'" mod~~ per. onrliO i.o! en 
coo"""m chacrne œ ce 1"'" OfJ!i"", dan, le, meflJ' <D< "''!'''''dana . FœrnpW;~ du lEXIe, ContOlr du teXIe el Effets 
du lEXIe 

"'_.--- - - - -- -, 
1::1 

._. - 1::1 6 1::1 "-. ",_. A A A II!. --- A A A 
A A A li , 
A A A' '!"::' 

1> -''' __ 

A 

A 

fi 

...- .. --. "'_. -Il __ '. _ . 

, . 

[C;l7 Pou- ajouter manle"""l œ. m "9'" dpoil ns, affichez l'ongIeI 1m ... 1IOn puis d i<JU"z S,Ir /mage5 en ligie (201JJ 00 
L..!..J lImge5 cip<rt. Ju"l"'~ ~ "","sion 2010, le image d iparl ,'aNiment da", 00 ""el ~ d""le d~ la fe"" ", Sai""", 

00 mOl-<I<! d"", I~ m~ œ ",che<m~ puis coo,,"'" d"", <JU" I~ c<>l~c~on vous d~",z ~ ~eolJer ", ~e "'­
che",he en 00"""'1 1~ menu CoIM/OtI5j~1OI"IIf!e5 f"Ji, en cochant le Ci''''' ,,!,!,ropr i~,. En "","sion 2013, , .. ,,"'" le 
00 le, mots-d~ d"", le c~ Image Clpart. NoI~Z <JU" cUe fen~ ", fou-nil di"'Clemenll'"""", ~ "'" 00..; ... , Skyd rive 
"VOl." avez ..... egis.~ von comp!~ ~ ri"'ta lalion du pa<~ M~m",~ Offic~ 

----.~ ---Insérer des images .. 

--,_ .. 
1) .. 
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TP8 · Insérerdesob;ets 

'-18 Pou- oblenir l' il u,ntion œ ootr~ e><erT4'ie, """""Z ." mots-d~s . Motif JIord! avec pap lloo • en dle«ham d.lor6 
l...!..J loutes les coHw ioos. Oi<JUl'z " "plement SI.lr I~ d ipart da", .. volet lm<Jg5cipan, puis ...- I~ boutoo /n<Jtœr d.lor6 

p"y,."rf'oOm 2OIJ. Fa '~"" gl i""rd""'''' co,n,nf~iaJrd""t œ lad .. ~ti"" plis ",dme""l5Oon~-'" poorqu'il ""t 
moOns Mut el pl'" 1",9" el qu' il "'<O<M~ en pilfti~ f i mag~ 

., .. " ... 
'--"--­.--_-_ .. -"""'---_ .. ..-. 
"'-~---" -

'-19 Pou- <JUI' <~ d~iII1 s'int~'" pilffil '~"'""t d"", I~ bnd œ la dO"!'''''''''', flOUS a l"", ",ndr~ "'" bnd tr.lll'l""e"lt 
L!J e l I~ ~tioo""'- e"l iIIfi«~"" par rwoo <lU)( aulfes élé"",ms. Qu,""z I~ ""'00 Couleur d~ l'ongIe l Fotmat, 

d i<JUl'z SI.l ' CooIt!ur tl'Gl"6fXTffite pu~...- le fond tJiII1< du d ipiln . Vous voyez "",,-,Ô! appilf"'lfe les g-apnq"'" 
du masqlle el le co,n de l'i mage qLi éld!t initi",ement masqll<!. O iquez enfin SI.l ' I~ ""'00 Rew/er el <00;"""" Mf!ftre d 
raff~ 

_ _ if' if' if' 'P if' if' if' 
, I~"~, ii 'Ïi ' rY' ii 

1 ,,"0 ~ . i' 'Ïi ~.i' 
, . , .. " . . , 

" 
~-"--­---_ ... _ .. -----_ ... -::.!-._-_. 

27 



28 

m Manipuler les objets 

Dès que vous Ins4i rez une combinaison d"lmagu et de fonnes Sur une diapositive, VOus avez Ile· 
soi n d e le s positionne . le s une s par rapport aux autres, 4!ye ntue lle me nt d e le s regroup.I!', de sup­

prime. les fonds, etc. Pou. illustre. toutes ces op4!rations, nous allons ajouter dans ce TP un envol de 
papillons Sur la diapositive 9du TP précédent. 

r ...... qo b TI'8 
n ,hitr <mp lo) l Tl"I.J'II'II' 00 ,-ott< J'I"ûI'If" J'l""s<"tahûrt 
T<ml'" d . ... . II>"lon Il mio , te, 

r;l (>.Mu I~ fi<œ.rTP9.pp D< ~1 diquu...- la di"!,,,,,!,,, 2. Oquu...- /n<JM/OO. /mage5 .."Iign<> 00 ~ djxNt L..!J el Jan",z u,," r~t.. rd", ave;: le mOHI<! Prploo. ChoO,,~ ln p"!'i lloo ...-Iond toi!llC el in .... u~e dd", la di,,!,o­
.;ci"". Ce p"!'i lloo ~ .. n1 ~ Iw;oo,,", {opiu~e (CtIl+C 00 d ;<-<!r"'1 C~. puis {oIez~e (Ctrt+V 00 d ;<-<I""I 

Co/lM d'""l Ds. Notez que le bnd toanc esl œvenu "".".""tqlJeOlenl tr."" !,,,,,,,nt. En effel. rnmme """,..,;"", d~ni 
celle COOeJ' c"""""" r "",!,,,,,,rne d"", le mo.r /lord!, toutes ." roo<Nef l", images ad,,!,!e"ll 1" "'""'" p"" irul"';l~ 

r:;-] Pou- d<!plaœru,," rOOll~ il ",ml de se p""'omer ~ CJ--œ"'" f"J~ de dqlJef-<,jl i"",_ Pou- 1" ~l""roer """c p~ L.!J 0.;00, n'h<!"tez ~ ~ 1II Ii",r ." bJdl~ ""'dl~ du dilVie"-. Pou- Ia r~me"l"""""r, p laœz I~ po;nteJrœ la """is 
......œ"", drn~ poigl<!~ œ r~dinten""'"""'ntent el d i<JUl'z-<JI i","z dé <JUI' le po;nle<r pre"ld la Jomte d'une 

doOOl~ n~lte . N''' lez ~ tffi\l vite et " vou. JiO t~ ooe fil""" milnipUiI1ioo, """",,-vou. du "'([OUfa dav"r Ct#-rZ, üst 
pus ",!,K!. et Jaci" <JUI' d .. l...- d iqu",-slr la pel '~ f\!oclte Amu.t>ren Mut de l'~,,,n 
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TP9 . ManipLler lesobjets 

r.l
l 

Po.J~ooroez les pil!li ll"", c~ sl ls ","",ent e"",mble en d<!g-..œnt l", Id ll", pou-dornerde la pe"!,,.e';ve <!U 
l2...J mouvement Pou- liI re pi""ter <ne JOOlle, placez le pŒ"'''' SU" la p09rl<!e en Jame œ fI!oct.. œ r01d~OO puis 

d;qu.z-<JI i= . En r~gle 9'!"",,,e, pou-ne p'" d<!kl<mer me i""'9", il JdU! I~S ",dimemiomer ~ pilflir dm 
co ... Pou- celte Jois, ""'" pouvez u>l i_ ." poigl<!es lalé",,,, Le pil!I iloo défOOll<! damera l'i '''l'"''''"''' d'",,,,,k "" ",1", 
"'Mes œri~ ", ui 

r;l "S«ez e""" e 00 <!Un m~e œ pil!li lloo e l copiez-iD lez-ie pou- qull ,,!,pilf"''''' en qua~e ex~~r", L.!J Redimemiomez~es el posJt~z~", de s"n. qulls s' imerc",ent ent", 1", p"!'i ll"", pr~~en", en 1", liIisant '" 
cho""",hoc \bu, cono'~'ez qu'l, "" pl"""'" 'QUO • au dooouo • doo précéd""" . C ~01 no<m.:>i, ~ "''''!'''' J"" quo 

""'" ir-...!",z m élt!ment d"", <ne di""""ti"", il '" p~", <!U-œ"", œ lout '" qui a déj~ élé imroduit, c~" vou,; 
empi l;'z œs c"'<JU"s mm""""t CM<lll m é lé"nen! 
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TrilVillJ)( prillquesilvec PoWerPOinl 

~ que rdet de perspecÎw SCOt portao1, i bot ure.,., .one quHhaque flOU ......... popitlon soit SOUS le prtœdent 
ec ilU-dessus dJ S ..... ao1I. Rlu" œ Iao'f. diquez su, moque popiloo t ..... ec t ..... ~ C~ue.l de fol(Of"l rtpteitve SIS 
les deu>< bou~s AvaIctr ec P«ikr tu'q,la œ '1"" ""'" ob","",", r tffec rechen::ht 

_.- ~:';! ~ .. -- -.--.., 
~:-'---'-­~ ... _-,..",----



: 

1 
! 

1 
J , 
l 
• 

Insertion et mise en forme 
d'une zone de texte 

SI vous n"lns"u pas vot"" texte dans les espaces réservé s desdiaposit;yt! s, vous aW!z deux autres 
possibilitlh pour le faire : dans une ZlDne d e texte et dans un WordArt. Le s zone s d e texte p .... 

sentent le mime int"l!t dans PowerPOÎnt que dans ward: e lles pennettent de positionne. le texte 
Ou bon vous semble et/ou de le mettre en vale ur. Le WordArt qui permettait dans les versions anté­
rieures à 2007 de prlh enterdu texte de façon trè sorÎginale a p.l!rdu de son inté ""t puisque les effets 
d e texte offre nt mainte nant le s ml! me s possibilité s. Il prése nte u p.I!ndant le s ml! me s avantages que 
la zone de texte, sans la bordure de cette derni~e . 

r'<r<q"b M ot 
tl<hit, . m pl~) l TPIO.I'I"> 00 . otre J'M'ûI'M'" prés<ntahûrt 
T<mp' dt riolb""n 10 min, te< 

,.-" (lu,""z I~ fidl",r TPl0.ppD< el diq"'" ...-Ia diapo"';"" 2. Oq""z ",r/II<<'IlIOO ~i,...-Zoo.. dt. tex/P. L~ ~nte<r 
L.!..J '" r "",u,"" en <mOx . <iq"'"'-9i ~~ ~lrlr.1""rla zone œ leXIe, puis "",,""Z I~ 1"" le pr"l"~nI di t. 

-'\9 o 
i Chat créé par DAN, la 
i .. dame aux coquillages ,. o • 0 
! de l'Ile PenoUe aux Sables 
! d'Olonne .1 
o --------------------------------0- --------------------------------0 

~ 5' ,,,,'-,, d i<JUl'Z dd", le fond d~ la diapo-'ti"" pOU" ~1e<liome , la ~ œ leXie, ,,,,'-,, <DOsMlez que "'" enca­L.!J d remem . di""""'1 ' . Il "" ' '''le pl'" que I~ leXie . lavanlage Ü ' I qu'~n fais.:>nt g1 i .... , la zone œ l""le, ""'" 
P"'-""'z .. po.;ion,.,..- 00 ""'" """"z, y rnmp~s iOU-d"""s d'u,," imil9" c"""""" d"", l' ",,~pI~ d-<l"""",. D"", 

c~ ca., ad.l!llez la cooeurdu I""I~ pour qu'il ' '''le vi"bI~ . Lor"l'-'" I~ fond ~sl un peu .amt.-.., ,~ea i",""",z", c"""'lèf", 
coo<.,."" el coo;" .... z I~ blanc c"""""" <DIJ I....- œ pc>~e «1"", la mini-tlilrTe d'ou' ls ou 1'009 .. 1 Acwell 

_ ....................... . 

Chat crée par DAN, ta 
~ dame aux coquillages .. 
de l'î le Penotte aux Sables 
d 'Olonne . 
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TravallX praüquesave<: PowerPoint 

r.l
l 

5' """s ~ru au rnnr ", ,,, mell", I~ leXIe en v",e<r, """s di,!"""z œ lous 1", ol.ni ls œ l'ong le!lOrrmt; "'.an! 
l2...J "s me-nesque pou- 1", kl<mesélud i~sda", le TP pn!céœnl. Corrme l'''-''''''S, dqu.z....- Ia zone œ 1"" le pou­

~ ~ec!iomeo- puis....-I' ongIel lOrma. D ...... ~ cal~OOe 5ty~ dt. fom>e<, coo;,,= rn IflOdiole de mi", en kl<me 
pOU-V01fe zone œ lex"' . N'OI.t:M iu pas dOl.N rirla 9"'eo-" en d iqwnt sur le boutonAu'-e< 

0_' 

~a . El El El A A A ~ ElEl~c . 
........ O • • a" ----,-"" ..... -.~-... ~ .... -

Lhe J",s que vous avez <ho .. le s1)' .. , domu du f~ ief ~ vol'" zone œ 1""'" en diquillll ....- Ie bouton Effel<. li! 
premiél"e "!'lion, int il Li~ Pr~fini, PffiII"'" ""'" 9"'eo-" de rnmb i"",,,,,,, defJe!s ~ pilfl r d""l~ I", vous Ir.IIls­
kl<mez r"",eo œ ~ zone de 1"" le en rn d ic. S<""", m!ez vol'" P"'l' ''' rnmb i"",,,,,,-

0-· 
D -
0-· 

0 -
0--

A A 
.lI._"_ . • .1-. ... 

A ,.:. ,Q,C-"_. 
' /iI _ .. _. ---• ._--• • 

Pou- lerm n eo-, ~ Iec:!iornez .. lexie e! Wiquu~ ui ln s~e coo;" dans ~ 9"'eo-;' œs Sl~es WordArt 00 cll!u 
von P"'l'''' s~e ~ l',,,de œs r ",s meoos R~, Contoure! Effetsœ .Xle 

r-- _. 
1.lI.-"'-· ~-. ... ._. 

ID_ w.· A A "Œ~.- .~- ii!:_-_ .. _. Ii. ___ ,_ .• _. :::~; ~ .. <'" -,- • 
_. 

'- • _. , 
• ........ _-_ .. ,--

kat ç"" ~ OAN, la --"'-"-- • dame aux ooquillaaes • 

enter des imal!es 
de l'ù Ft.noI.te aux SablI'5 
<l 'Olonne. 
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Mettre en forme du texte 
avec WordArt 

De puis toujours, WordArt fournit des styles de texte assez fabuleux qui peuvent re nforcer l'aspect 
graphique de votn!! prise ntation.1I ne faut pas e n abuse r mais ponctuellement, ils produisent un 

IH!I effet. Ce TP présente ludeux mi!thodes pour obtenir du texteWordArt :e n l"lns4!rantdirectement 
Sur la diapositive ou e n trandonnant du texte existant e n WordArt. 

r'<r<q"b : M ot 
.1<hit, .mpl~) 1 TPII .J'II'II> 

T<mp' dt riolb""n Il ""","" 

,.-" (lu,""z I~ fi<œ.rTPllPlX>< puis dq",", ",ria di"!,,,,,,,,,, 7 Nouo; .. 1"", <oorne"lte-- "' Ile m "9" a""c ln ,~~ œ 
L.!..J Ie><te "","z daW'l"" m'" "'](1, .. 1 """s a l"", "!',oq""r ...... l"mdOOl\ilÎ on O q"'" ...- l'ongle t Imt!rflOO, ...- le 

bouton ~ pu is...- rn ,~e reilt ivemem "mple Le '1~'" P"'l'~ V"';e"ll d'..,. ""' .. "" de ~f'OOm ~ 
l'iIUI'" mais 1", "!'."'" assod~", ""'I les mhn", 

• __ c.,o- _ _____ '- "'- ___ 

... _ _. ....010 •• ·_ -_. 
~! .. . 

_.- -- ,-

Sa"","Z le 1"""', ~)o,"oo",",~e d.lno; le b", œ f imil9" et r~me""6io", .. "z-'" ~ vot", (""""""'''"' . Clquu el"6Uite 
"-lr", '""00 EffefSœU!X1!e, Trar6kxmt>r~ dl"",,,,"z le '1)'0. Arc Dawn u. leXIe p"'oo rn I ~.,.- a"",a ""lll<! q,," 
vou. ",:e"rn,,"z en lir.ml la poiglc!e du barn "-lpé"ieJr,,,,,, le hiIUI 

A 
"'_. f _· 
::::...:.- -.:=.. ~ 

~senter des ~~~_, 
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TravallX praüquesave<: PowerPoint 

r:;-] li! ~ée r"",~ dr",," du 1",,1e Wo<dAr1 iou. 00 rl'>e f>il'lh.i ie--, .. le repr~rne la ln œ I MC du lexie . 5' le Ie><le L..!J à~enl cUe limil"- "'-f'OOnI va rl!rure la l", lIe des cM"",lI!res ~ qu11s pui"""ll"'" ~l re amc,,", ...-ce "'9-
",",,1 coo1le p"n~li ier",n _.;00 2007, la l", lIe "" chilnge p"sel la ln du l""le esl """'l"éeJ . 5' v"", ê1es dolns 

celle " l l1i11ion, ""'" avez la pos.tl ii lé de ", longe.- l'arr œ ce rr!. en ,",sam gl i""," œ~e poigl<!e ve--s!. Mut 

r;-] Nous ",1"", mairnenam Ir"",fOOlle-- du l""le d<! i~ s"'" e l W lqlle'" m s~e Iilb<dAr1 beilU{~ pus d iroquam L.!J OqlJeZ.ur le bOUlon NoovtJlt! diapO'it_e l s"'''''''' un li lre . ~eoi",""",z le 1"" le "'"' puis d iquez...- m s~e 
W:w-d4rt...- longlel Fatma. Ces sl~es S',,!,pj iqœnl <lU rWedU œHa r.l<léfes, ""'" pouvez <hiIngerœ ,~e dm 

cM"",lI!re ~ l'allire 00 dm mot ~ 1<lU1re 

.. " .. ------ ---.wvw 0:-._. r=l r=l r=l r=l r=l jl_ . 

• ~~~~~: "~-: __ L5 '" L5 "" L5L5 L5: ; :;:-- A A A Li\ A 
A A A A 

COJ\J1MEN'If ~JlU A A A A " 

ïr~iE DE FAÇON ©~~IGi~~AllE A A A A A .. --.,..-

-~= 

Pou- lerminer, <><Mez le menu Effets el leslez diffé"erns effe" œ d~O<miI'on ...-l'en...-nb le du ,"xie (""", "" 
pouvez piIS w ique-- un effe l ...- qu.jques CiIf<IOé"es seliemenU Les effe" œ pe--.... aive, en pilfliru ier, sont 
~rnpre~rns 

_.-
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Insérer des boutons de navigation 

VOUS n'lotes pas obligé de dé rouler votre présentation de la pre mi"e à la dernll! .e diapositive, 
surtout s'il s'agit d'une présentation affic:hH Sur une bome destÎnH au public, par exemple. En 

affichant des boutons d'action Ou de navigation, vous offrez la possibilité d'affiche. une aide, un glos­
saire, de passe .à une autre présentation Ou partie de prése ntation,etc. Un bouton d'action peut l!tnl! 
maté rialisé par n"lmporte quoi: une image (vignette), du texte, un ClipArt ou un bouton cré4! dans 
Po_.Point. Outre le s fonctions de navigation, le s boutons d'action permettent aussi d e lance r la 
lecture d'une vidéo Ou d'un fichier audio ou d'affiche. une page Web. 

r r<r<q" b M O' 
~l<hitr<mplo) 1 TPI2 .1'I'" 
T<mp' dt m lb";,n 10""",,,,, 

'-1, Ou,""Z I~ Ji<hi~rTP12 . w>< ~i, <iq"'" ...- Ia d ia­
L..!...J po.Jtive 11 Noou. .. 1"", in .... ...- ,cr (~le di"Po.Jtive 

PU"aJfS bout"'" a~n d lll"'I"" les p"",bill~, 
d""loo . Soosl'ong lellrHerllOO, da", I~ g~ NI,r;/TalOr5, 
dq"'" ",ria f\èdl~ "1IJ~ """ Fotme<, puis ...- I~ m~e 
œ oo..non appf(l!,.· i~ dolons la rrn riqu~ &Jutotl5 d'acllOO 
(~1 en biISJ Nous .. 1"", COOYllencer par i!l5é",rrn bau­
Ion Arr"",!. 

~ Oiquez dolons la dapo.;live ~ l'e-n,.acement """ lu, L.!J puis raites g1 i"", la """io; pou- r acer ~ beme rnr-
r~onWnt au bouton Notezqu' ...... r"'Se"lrnr~ I~ 

bOUlon ~sl iIUIOffiiIli<JU"mem ""","1 au lhè-n~ d~ la prl!­
"'ntd1oo. La oole œ d"ogu~ ~/Tesd", aa i"", pro­
pose les d~é"e"ltes op«dli"", qu'i l e51 pmble d assoder 
<lU bOUlon Comme no .. " """'" chai .. 00 bau.", Acwt!l, 
l' op«dlion séj~diorn!~ par dHIlJl ~,1 l'a/fichi>ge d~ la p"'­
mi~ ", d iapo.;ü .. ~. Oq""z...- Œ 

__ c..", _ _ ___ _ 

~ .... _. . ...00.,-_. -

.-

_ ... _--
!!J '.DOD61.."l.<:>ÔC. 
~"'II\ ( • * 
'-.'. ..... "l."l.'I.!<."I\c,'l --
-"­ÇlOÇlp.a.a<!:u • <! 

, "'''''<.Cl 
œ~r.JI!:l,IlII!lL-l[ljr œo _ . ..-.-

. t....~ ... __ 
e __ -._ 

II --~ ... -1 i_ .... 

= 

la = 
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TravallX praüquesave<: PowerPoint 

r:;-] Pou- lester I~ bOUlon, dquu 'lrl'iaioe fmporomaa"", le mOn in"" rialraro<t œ la Je!ll!! re P.-f'OOrn pui,...­L..!J ;. bOUlon d""too (Je poirnalr", r "",Jom ... en mil n , c",..a~ri,t qlJe œ la pr~ll(e dm lien! . No lez b;'n que ce 
i)'!I~ œ boIJ.", ~,t p rill(ipiO~ment œ'tn~ <lUX prèenldtiono; aHichl!e, ...- aes b"""" el mi"" ~ la di'l"'-.ilion du 

pltJ k D"", I~ cadre dm~ pr~rndt ion anim<!~ pil r .... ,....""""'~ œ l~-<i di"""" du ~ pn!""'ldl....- ~mairi....­
~ lout moment l'a/fidlq œ. diapo.;t;"es da", n' impo ne qu" 001", tvo'" TP {Q,,,,,a~ ~ c~ moœJ 

1 Les boutons d'action 

r;l lkl d~-<I<oit ...- I~ bOUlon aJ/id ... une min;.t,,,, ,,, d'ooî l, ~ par~ r ae ~que l ;' ""'" ~u r.lpOœment changer L!J r"",~o œ c~ aer ........ L"!'!OO SlyP<, en par!in.i ier, <><M~ OO~ 9'1;'0.. a~ ,~es a~ w • .ial" iœrn ique ~ œ l;' pro­
~~ ...-l'ongIe l Fatma """"'" au bOUlon ~nez-vous, I~, roo"", """"lé ne ,'<><Ment que Iot"l"" l'~~­

ment est ~eoiornl!J . Si ""'" """'z he""n œ changer le c""'!'ooement du bOUlon d",,~on, dqlJeZ-Oro<t a""", et 
coo;"""z M:JdIkr .. ierI ~e_ 

~- IZ-
-~ ( ... -
8 8 8 8 8 
Il • • • • • 
• • • • • • • • ne 

r.ls f'txJrf~a.finir œ qui '" P"""'d I","l"" VOl." diqu~ 
~ ",zoo """eru;' ponlelr...- Je boIJ."" dloio;wz 

me iIUI '" ,,!,!oo a"", la 1".,. aé"oo""te oPer III 
lien hypertexte, 00 d iquez SI.lr ;. bOUlon d .... <lUU ..aion 
Si ""'" aéi",z ~é<Uler m prog-""""" P'" ~~mpj~ d­
qlJez...- EX!kuter le {Xograrm>e, ...- Prlf'rourir, puis r~t...r­
ct...z le progarrono. qlJe va,,, ""'MIU exéruler. Vous 
pOUlriU par uemple avoir he""n ae I""œr;' nilvi9'llalr 
Web ~n COUl' œ pr~rnd1 ion 00 m prog-""""" m<!!i~r 
qlJe ""'" <lU riu b~,,*, œ prl!""'ler 

Cl ~. IZ-

-,--"-; ~ 1!HiHl 
~ ---~ -"'-~ 

~ ..-. .. _ .... , ..-..r _____ 

nera --~-..,.,... ... _~ 

'--"- __ 10-_ ...... "'''" 

. 1o .... ~~ ..... _ 
~-... _ .... I_ 1'l ...... ~~_. 

1 = 
;='- = 
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TP 12 . Insérer des boutons de navigat ion 

'-16 L~ bouton dac~on que """s""noosd'djooler n'et di""",b le que "-lr lad i~t;"e Il 5' """s""" lez qu11 "!'P"­
l...!..J rai"" partout, il fdUt le placer...-" milS<JlJe de di"!,""~",, . Commenœz par .. m~r: d~-<lro<t puis CO<p<'fOO 

Ctrt+X L~ bouton di'!'Yait de la di~l i"" et est erngislr1! dolns le p",~"!lier. S<rl'ong"'t A6kIlq;l .. , dquez 
...- MŒqœœsWposIA1<'5 pu~ ~"'<Îonroez dilllS la <Dame de 9i11J(he le m""l"" """".., ~ IOIJles lesd i~t "'e (vé"l­
fiez "'" ",yon d'adion dilllS l'i nfo-bli le qui s'afli<he iIIJ.uv'" ru p"'rn....- de la """isl . C<>Iez le bouton (0 1<-<1""1 puis 
Co/toroo Ctrt+\Il 

c • _. --
'-"-i,"";;",,, ·':e style du titre 

'-17 Sur l' onglet AHic~, dqlJez scr Normal pou- rl!afli<her vos di"!,""li",,s. \als mns1dlez que le bouton est bien 
L..!...J i ns~ pilfkllJt "",f...- la di"!,,,,,~,,,, 9 Gl r ...- <elte dem.;", les 9"'!'hiques d...,.i«~"" (ru ffiiI"l""J ont éI~ 

milSqUl!s. Comme le bouton fai t mainienillll part ie de <e g-"!'hique, 1 n'et pas v;w le. La "'lIIioo la pllIS "mple 
poor ,,,,,,,dier ~ <e prOOlè"ne est de <<>1er ooe f",s enc"l<e vot ", boulon...- œ~e page 

Diapositive sans les graphiques du 1 • 
j-=fi,~u;;,~dt';,u~~ne texture en fond de 

l!::==~~ application de motifs en fond de 
texte 

" _ .. _--
1"'''''::' 

" 

-=--_ ... -
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Insérer un lien vers un site Web 

(
omme évoquoli au TP précédent, les boutons ne servent pas uniquement à la navigation, ils 
pt!uyft'ltaussllancer une application Ou affiche. un document ou une page Web. Dans ce Tp, nous 

allons transforme. une image en bouton d 'action et lui faire affiche. une vidéo proposH Sur le site 
YouTu be. Bie n e nte ndu, il faudra que l'ordinateur soit connect' à Inte metau mome nt d e la prise nta­
tlo n pour que ce lie n fonctionne. 

r ...... qub TPI2 
""hitr<mplo) l Tl'IJ .j'IfII> 
T<ml'" d .... . II>"lon 20 mOn u"'. 

[j] (>.Mu le fichie-- TPn .. ~ el d i<JU"z ...- la d i~l;"e 2. Ce lle<; ~ .. n1 "n1;~ ",m.n1 viœ, ""'" .. lez dabool 
dloor voUe d i""",!"". Sur l'ongle t Acrufi, d iquez "-l r Dr;jXJ5I/Otl e l coo;"""z Tl'" (!f mn/mu 

~ ~~ ,",,~ ,~ -,~ ~ """" . ,~ DtvI:lOPPt:lM 

"- ~ 
. • < .. • " • • . M __ c 

..... ' ...... .~ -~~"'-.. - diopooO- - B I ) llEïJ~ .-'.o,,-, Co ~ 
r----' - q l~ ___ • ......... ...... , ....... ~."'_ 0-.,_ ( __ 

t..,-",~", • 
]D[EJ~g 

, 
-_ .. _ .. 1 :::... .. _ .. _ .. 

• n ...... • • (<ft .... .... -- n ............ - -
r.l
2 

SiO.t;~ le til'" de vot", vid<!o d.lor6 la ~ r""rvé~ "'-l l in, "W"'""z la ",rnnde zon~ rI!.....v<!~ "" d qlWl1"'­
t.=.J '" t"",lure puis"" "!lpuyan! "-l r la IOUdle 5uwr, puis O<Nrez" pre""i'''!'ie-- OJliœ Wr TP 71 . Affict..z ~ page 

de ""~~ vid<!o YooToo~ (00 loute "'-ln page Web ~ aHict..r d ...... la ... ""n1dlion1 d ...... le navigale<r ", .. m~ 
Oiquu...- t.. 00u~ Imp ~ de V01 r~ davi~r pou- prendr~ ""'" ("!lIUre <IN..., de (~\e page C~l~ ("!'1lJf~ "!,!,,r<lil 
d ...... le pre~pie--. 

.- _.-.' -
Passer ses vacaFlCe5 Il la Bresse 
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TP 13 . Insérer lTI lien ve~ un site Web 

r.l
l 

O iquez "-lr la minial ur~ d"", le P"'''''i'''!'ier ~r < .. 1er la <api"'" Wns ~ di~l i"". C~ le-<i ~1iIn1 IOIJpoo; 
l2...J ~ 1e<liorn<!e, dqlJez-<l roOl dessIJS e! <oo;,,""z Rogner (ou d i'l""z ...- le bOUlon Rogner de l'ongle! MmlaJ . Vou. 

d_z rMe gl""r I~s ~s de r<>glilge de .ane d'~ i mi""r de ~ GlpI"'" ~S le ~~m.m, ind~rdble 
T ... mi""z.., "!'!'l'yiln1...- E,,~ 

1Z ........ r ..... · 
O ..:_a' ....... r ...... . 

. ii._..-..... . 
-'"-.. 

Redimemiornez l'image en r"''''''l g lisser les ~~e de red m"'''''''""".,..,l el ~~on"",'" <Il("'<lemem 
D"", le rliIVigiIleurWeb, ~e<~omez l'adr~ de ~ ~ e! mpiez-ia ICt#+-O 

• 
• L' • 
• 

• • • 
Q ---_. -~ ...... 

= 
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TravallX praüquesave<: PowerPoint 

r;-] Oq"",-<IroOl ...- l'rll''9'' el chaO""", u.." h}1Jf'l1EXll!. lkl l''n hype ne>< le corr",!,ond ~ l'adresse dooe P"9" ...­Li.J Oliemel, ~ 00 e~ace-nent dolons .. rnhne donrroem (en l'()([Uf,,,n<e ooe iIUI re diaposiive dans la pr~mdlionl 
00 ~ un iIUI re donrnent . o..ns la ren!l '" /r6fYerlll knhyperIPXll!, c" l", l'adr~e de VOl'" page ~ l'aide du rac­

<OUfa d"';er C,-/+V plis dquez ...- O K. No lez ~ !JiIUdle 1", dlf~enles ,,!,!ons poo r cll!er diIUI"'stypes de lien 

Pour- VI!~fier ~ v" idilé du iell, 1...-.:", .. di"!'otama en d iquant ...-1':':6ne Do:Jpororm dans le c"n i nr~~elJ r dm<1 
de la ren~", el po.;lbnroez le poOnteIJ r ilU-deWlS de l'i mage . il 00<1 '" Ir.lnsr<><me r en milin . Oq"'" e l Vl!rifiez 
que VOl'" P"9" ,,!,!,i""'1 bien dans le r\il'Vi9illeUf Web. Appuyez .u r tchqJ poor inter""""", le di"!'otama 

Passer ses vacances à la Bresse 
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r;e:, Créer une diapositive Sommaire 

POur introduire OU (ondure un diaporama, vous pouyez(fft , une diapositive contenant les titres 
d e tout Ou partie des diapositives de votre prise ntation. Cette a éation s'effectuait automatique­

ment dans lesyersionsde PowerPOÎnt antérieuresilo 2007 et n'existe plus dans les deml. ruyersions 
mais elle n'en pasdiffidle à réaliser, juste un peu plus longue. En enliant un bouton d e na .. igitionqul 
m" ne <li cette table des mati .. es Sur chaque diapositive et en transfonnant chaque titre de cette de ... 
ni."" e n lie n "e rs la diapositive associée, VOU$(ffl!z un syst. me d e navigation personnalisi. 

r r<r<q" b _ un 
~l<hit, <mplo) l TPI4.1'I"> 00 ,-_ J'IfûI'M'" J'l""s<"tahoo 
T<mp' dt m l b";,n Il min,te< 

r-:;l Ouvrez le fidl;'r TPM .~ el aJlid .. z le ""et Plan ~ !JiIUChe «l iQUl'z",- le bouton ModP Plan de l'ongle t L..!J Affic~ d.lno; f'Owelf'OOm 20OJ. O;qu.z d~~e .. tin œ la p"'nRfe d iapo.;ü .. e et "!l!'ll)"'z "-lr Erl~ polr 
en im<!",r m e n"""", le . SiI""'"z Tw .. œs ma~ ~is "!'!'l'~ ...- I~s klIJdl", Eni"'" puis iJbukJ/1OtI polr 

cll!...- ""'" ~ lI!"",,"e œ .aus-lilf'" 

li:J [;;J!;iI . . ra <ij '!:l .. . - ....,......,.. ~-- '- .......... ....... ....... - -
~""'''''':!:::'---

~ D"", I~ ","~1 Am, e"l milinte"lilll1 la louet.. CM e"lma!~ d;qu.z ",rchi!'l"" di"!,""' i",, dom I~ l ' r~ dol aPI"'" L..!J rai1f~ d.lor6 la IdbI~ œs milli«",. D"", 001'" fichi...- TP14, piIf ",,~mpI~ il n'~" P'" ~""ai", œ ~ec1iOO"l"'- 1", 
d"p<l'Jl"'''' 7 e l e ~i5qu'~ I", c~Iè1<,rn le ",;'1 d~ la di"!,,,,, ti,,,, 6 Copiu ŒS di<lpo'ili_ (CtIl+O, d iquu 

da", la ~ II!"",,"~ œ la ldb1~ d", milti~"" puis col~z le 1"" le (0.1+01 

.~_._.­.. _ --
"' c:-..:-~·-
.~. ~~-~ .. .;:"._-,---­--_._-

Tilble des miltières 

-------------_._-

-­._. __ .-
-_._--_._.-----_. __ ._._-_.-
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TravallX praüquesave<: PowerPoint 

r.l
l 

m"",z lout", 1", li9"'''' œ ~li1f'" ~r ne 
l2...J <DO""""'" q"" 1", li .. ", œ di~li"", Nolez que 

f't>y;.,rf'oOrn ad"!'1~ ilUlOO\iII;qu."",rn la l ''' I~ œs 
c,..-acll!",s ~ lent~ œ klIJl im<!",r d"", la zon~ rI!_­
Vl!e . À """"'" que ,,,,,,, "' Iez "'pprimer œs lignes, il va 
ilUgmern~ la l"' le du 1""le 

Table des matières 

• Concoption ru plon 

. ~-
• t... diipo<itiom "" <Iiopo 
• C_t 1"""""" _1 ........ 
.. CO),WENT...-w,aDU Tt'..t-n( DE 

FAÇON QIHlilHALE. 
• [)iopoonift <Ml> In,,~ ru ~ 
. f ",""" .. d~ 

• lol; 1>00<"", d'oction 

r.l
4 

Nouo; ... oos mil n "'''''''I 1f"",b<mer chaque ligne ~n l i~n v."s la d"~ü .. ~ coo<~~. Oq""z-<Im<t ",r '" p"'­
L!J mi~ lin el coo;"","z LIf'n hypMPxte. D"", la feneu .. In<t!ret' un ien hJpeltooe, dq""z ", r Errpkrement dan< ce 

doaJment ~ 9i!lKh!. puis....- la diapMiive "PI'""I"i~ dolons la 1;';le TIIP5 des diapœitM!5. OqlJez ....- OK pOU" 
va id~. 

• • • 
• 

• • • 

"" 

... "".- r: 
~L,,_._ 

.. c-....... ~ .. ....... 
,_c- ....... ~ .. ....... 
"-c-....... ~ ... ....... 

,. t.«:uocN1 OOI!lH1'. (lU Ttx1( _ 

r.l
5 

Pou- VI!~~rla va id ' é du lien, I"",,"z I~ d"po«ImiI 
l2...J en dqllilllt ....- l'iaine fmpororm dolons le caOn inf~ 

neJr dro<l œ la fenêl", el pM'i",""",z le paOrn....­
",r I~ pr ........ r .1'" . i 00<1 '" ..-"",rormer en ffiilin . O;qu.z 
pOU" amdl~ la diapMi ive . At>pu)"'z""- lct-np ~r irn~r­
ronv~ le di"!"""",,,,, el "'OOI.Neez r"l'é--d'on ~ 1"'" 
les 'l'''S œ di~l"'~ 

.. __ ._.-
'="':.".-==-.=-.:..--_ .. 

= 
Table des matières 

(;) 

. ~ 
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Les images 

~I TP de cette troisi~e partie ~nt con~r~ aux image<; et VOus allez dkouvrirtoute<> les façons 
de les p~~ter dans VOl diapol~iVE'> : pour accompagner u n texte, en Ie.go, en diaporama dlmage~ 
en arr""re·plan de diapolili~, etc. Ces TP prkentent <!gaiement quelques outils de relDUoChe ainsi 
que toutes les options de mMI en forme des images. 
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~ 
till 

Insérer un logo sur toutes les 
diapositives 

POUr ins4! rf!. un logo ou toute autre Image oug.aphlque Sur toutes les diapositives ou Sur un sous­
e'lsemble d e diaposit;y<!!sd'une présentation, il suffit d e trayaille . Sur un de s masque s d e dIapo­

sitive. Nousavons d4i~ utilisoli (es masques auTP4, justement pour modifie. la police Ou les styles de 
texte Sur toutes le s diapositive s e n ml! me te mps. Vous allez dokouvrir dans ce TP qu"ll e n e st de ml! me 
pour tous les graphiques présenu Sur le masque: ils apparaisse nt partout sauf Sur les diapositive s 
pour lesquellesyous aw.z masquo!i les graphiques du masque. 

r ...... qo b oocun 
"',hitr.mp lo)'l TPII .J'II'II' . rrO<fOS()ft -f"""~t- Iogo .j'M'lgoo ,-_logo 
T<ml" d .... . II>"lon : IOm"' . te. 

[i] (>.Mu l ~fi{hi...-TP15 . W>< ~'Hlq",","'- Masqut-œsdvp<><>,...,-...-l'ongle t A6kI>:1gt'. Nousa l"", Im<!",r pilf 
ri m...-m<!di" ", d'ln """'1"" 00 logo "-l ' l'e"l5emble des di"!,""';"",, puis nous .. 1"", voOr rnmm.m ""ooer ", ~e 
,,!,!oo dolons <ne di~l;"" f>il niru i~ ", 

-~ ~ """"" 
t'l O_ C\. li;iI 
-~ 

n ...... 
~- z ..... """"'0 - _.- 0 _ -_. 

M_ c. ,.-
"-'2 ~,ion""z 10 poo<"'<!Ucdo I~ <OUri< wc I~ p'emioc m~ <!Ml, 10 .... « 9"ll"'" el ..wHioz <!Ml, rinrOOo le quo <li! 

t.=.J """'l"~ <""'<me bie n rellSembie do, di~l i"", (1 ~ 151. En e ~et, 1 ~'le 00 m""l"" pou- chaque m~e "" 
r"'9" de di~li~ '" qui p"'meI de dl"''''des "!'lions do p'ésentdliood i~é""" .. ,en boaion <1 ...... di~~oo 

,!,é::Hique. Tout ce que vo .. " al lu définira"", ce m""l"'" 9_",1. _a "!'rO iqu<! ~ 1' ... ".",Y:Oe œ. di~li""" ""II,, 
le """'l"e de la '''U'-HI~oo.. ~ ~que le .. le ,,!,pilf1ient compone de inJOOlldtioo, <DOr ai"" 

rMn, l'ongIe l lmt!rfvn, d i<JU"l"-lr", OOutoo ~ puis rliIvi9U"z iu"l"'iIIJ fichier du Iogo~ ir-...!",r \al, ~"'" 
1II l i",r re"""'!'ie de Qgo J"",ni po<r<e TP roonrn~ rmr"",hi',-poo<m~ogo. pn9. O i<JU"z ...- Ie fichier puis...-
1r6~ (ou oorn le-dquez dessIJsJ 

-........... -
5i ~IMI • . ;II <V ~ JI 
,_ "'-....,.. Coo<_"'" ._ ........ "'­M __ • - ---
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r.l
4 

Le logo s'affiche <lU cenn du '"""Ille da", Sil l"' le 
l...!..J o<iginaie . Po.;1ionnez .. ~nt""r sur rn mOn el 

f"'l~e g1 i""" (d'os qu' il prend la f"""" d'me 
doIJble fI!odle! en d i<>gooil" pou- correclement d m eno;oo­
ner I1mi19". Po.4liomez emUle le ~nt....- au cen~e de 
l'm ''9'' el fiI '",~a g l;"eI" au bon en<!mOl d'os qu'il prend ~ 
f"""" drne fI!oche ~ 4 léI", 

ErYegis~ez la pr~ntal.,n Powerf'OOl pujo; O<N"'Z­
la de """""'" el lillXez le di"!"""",,,,, 

TP 15 < Insérer un logo surtoutes les diapositives 

du titre 

------"------"-'''-'''---_~_u"_ · ___ , ... __ ... _",, ... _ 1_0" ______ .. __ 

--"_._._"'-'-"'-

Pou- ",woo- en modo d~";{'- no<m>I, d iquez ....-1'ongI ... AHicOOg<> pu;' sur le bouton Norrrdllg>LKheI Q<J 

d iquezslr l'ongIeI MŒqœ œs <i<pa<1A15 puis ...- le bouton Dl.>5a:tM'r" roode Ma5quf' (~drale!. 'hlHono;I.>­
lez que .. logo s'affiche ...-lout", les di~l i""" silUf ...- Ia p",miè"e qui a rn stallll .... d ... 

_.- -- . -
- , - , 

;; '" 
!2: ........ r_· "'_ .. ç _ . .. '"-.g_.,-" "'''''-" • _.-T"'_..-_ . . -- • -

.itre 
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r;-] Pou- ~prmer I~ logo...- me di"!",,lM. "",lieu­L2.J i~ "" il "-lml œ la miIS'llJef ~ l'aiœ du"" ilSl lJ(~ 
aq~ ...-Ia a i""""ü .. ~ 12, ~r ~""mpj~, puis...­

ln<erllOO, RMGr!J1t! 

'-18 Fai .. s gl i~ le poo .. ..- au-d"""s du logo po...­
l...!.J œs.ner ln r~o""gle. o.;s que ""'" ", IMlu la 

"""io;, c8uki œvie"ll "!''''l'''' el se ",~ il dme 
COO~..- """,!i~ <lU lh!om., mais pilS Jo<a!me"ll œ la "'""'~ 
cooecrq"" le boa 

!;J !;il o . 'd --"""""­.. - _. -

+ 

~ I l • -_ .. __ .. -
_ 00 •• · " ... _--

I!J ."\.4I.ooa"Ll.,<:>ôc. 
'l "'\1\. (e'-'--'>.. 

- = 

r.::l $<r1'ongIe l ""7Ila/œsooli ls œ œ",n ,, ~enÎoo, il JiIUI 'l"" la JOOll~ œ. ... ~ soC séj~diom~J, <><MU le '""00 L..!J fœmri~ el d i'l""Z "-l r la pipelle. La p~eI" esl un ooli l ilS5eZ w.rdll1 œs 1091<;'ls œ "'100<t.. """" 1"'l"" le 
""'" séj~diO<Ylu me cooe..- aHi<h!o~ ...-I·~ran. O iquu avec le poOn1e1.lr r "",brm<! en p~eI" a"", lazone œ 

l'arM~~n dans ~'l"" 1 1e se " 1"" I~ logo La br"", ~Sll00Pu" vi"bj~ ~ cause œ son <D<l~r 

-,,,----- ..-, 

• ._­A · 4 <-.. _ 
' 11. _ .. _. --

_ ... -
~ __ "_M -_._._­___ M_"'_ ._----

~ Pou" "-lWim.r le <D<l~r, diquu "-lr I~ '""00 t1!J ConVIr puis "-lr l'''!'lion 5an< ContOlr. La Jo<"'" 
œvienl parfai lemern n vi"bje e l le 09" a di",,,,,,, 

"'""'~ s'il se lm<N~ lo .. ~n...- le miIS'l"" 

--

A 
- -, .' .- " Il uo _ 
A • . - ~"'-

, .' .-- " ' 
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Insérer des photos avec titre et 
bordure 

Nous avons d 4iià indus quelques photos dans le sTP préœdenu mais nous nous 4itlons contentés 
de modifie. uniquement leur taille et leur position. Depuis la version 2007 d'Office vous IHiné· 

fidez de galeries de mod. les de pré sentation qui sont de plus en plus impressionnante s. Les outils 
d'é:lition graphique d e Pow«POÎnt et d es autres applications du pack Office int~M!!nt à chaque 
changement de '1ersion de plus en plus d'out! 15 traditionnellement réservés au. logiciels de rf!touche 
d"lmage . En maÎtri sant (es outils, VOus produirez d es présentations à l'esth 4itlque 1 rr4i prochable. 

r r<r<q" b _ ut! 
~l<hit, <mplo)'l TPI6.1'I"' _ le< im>;i.es foorn"" <n """'pl< 00 les ,-/o<tes 

T<mp' dt m lb""n 10"';","" 

[j] Qu,""Z I~ fichi~r TP16 .W!x' dq",", ...-Ia di~li"" 9 puis ,lr "' me"lJ dl!rtlIJ lan! NooVf!lIt! a<pJ5l"'" œ l'ongle t 
Acwt!l. coo;"""z la di""",IOO iI»<Jge<lVt"C~. V""'OO .. ""Z u"" di~l;v" mi", "" ume ~r pn!~ .. r 
une imil9" et des zooes r""M!~, ~ """r un lIre el ~en1"" I Ie,""n1 ""'" O!genœ 

~[DD _ ...... , ..... ,- , ... .. -
~~D __ c __ 

---
" 
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r.l
2 

CooYroe le lexie œ la di"P""~"" ""'" i"" , e ~ le liIi r~ <iqu'" "-' rl'iaine iIIJ (",, ~e puis MVigu'" j"'qUiIIJ fich ier 
~ œ l'image ~ im<! rer Dornie-cl iquez SU" le fichie r . limeo.ipg . 00 SU" vot re propre fichier image . 

• rl ... ·~_~O_~, ._~c_~.,., ••• O.-~_"ID" II _ _ __ pl _. --
Ql __ 

.,­
.~ .­
~-_ ... -.'­.-

_.-

j 
Bibliothèque Do ... _ ... ----:-t ::~ 

) , ., ' 
_ 000-""­

~ 

- CI . --

l1mago "" a> 1~ ~ I· .. ",o~~<rd~ I~ ZOO< r<o.orv<;~ m"" "" ,,,,110 n"",' r= f"",ém"'" ad.lf>"~.~' '" V<lUO dO""""" I~, 
poigl<!e. œ redi""",,,,,,,",,,,",,,,, alfich"". ""'" .. lez <D<l"dle r qu" .. Ieo; r~gI"", la , .. Ile œ la ume ddI"6 l"'llJe le 
ri rruge a ~Ié m lée e l non I"rllage .. 1...."."", 
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TP 16 - Insérer des pham ave<; lilre el bordure 

Pou- change r 1", dime"""", œ l'i mage, aJlkt...! l'onglet Fatmat œs CtJtls magt! pu is d i<JU"z ~ gaud .. Slr 
RI!/ablr fim:J9f' . Fdi .. s "",uille g1 i"", les ~ ... s œ r~dimemiorne""'nt ou """"'" ~ I..,gelr ou ~ Mut""r 
d~rI!~ d.lno; I~s dl"",!" Tall/! ~ l'~t rl!mil<! drol~ du rooan 

- -- -'-

Cliquez pour <Ijouter un titre 
>.,;,..;;.-"...;;.;.;:.. - -

.. -~" "'<0<"' -.--- "El ~ 1 n o" .. 

"'!- ,,~ : . 

r-;ls Il ,,,,te ~ . Mbi ller . nO!"~ irrug~. C~lIe œmi<'o", ~tdfl1 .,...jo<n ~ I~!io""'e, O<N~ la g<O.".;' œ. m~~s ~n 
l.2.J d iquant SU" ~ ,,"dl~ d"", le mOn nJé~~lr oot œ c~ .. œmiè", pu~ d iquu "-l r le modè l~ qui '" ",!,pme!.. I~ 

pusœ l'~r~ dI!"rI! . Notuquerl dl!C<odfl1 00 peul'imag~ vous POlNeZ observe r le r~la l œ. di Jl~ ","" modè l", 
~ me .. n qu~ la s",,,is 1", ........ ~ 

- :;;; 1:1 :;0 - - r.;:J - ... - 12._.'_" "' __ " 
~_ .. , ..... " ", .. " .. 
'io_" ..... " 

r:;OH;;; g [;OU;; :;0 --:;;; ~ - '" ~ - ... - -- --;;;;; - .. ~ ... - -
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PeilUfi",",,, n~""",,,, 1' .. 1"", d~ l'~fl(ad,,,m.m ~ r",œ œ. meru; fJor<iJœdP r~.1 Effooœfim:J9f'. No .. ", 
me Jojo; ""':Cl"", que les <DIJle"" pr"!""'!"..an! iISSO('.' <lU lh!ome dl",,, pou- vot", pr~ntdl ion T«mi""z "" 
""""""1 1 • • 1'" el ~ lt!9"nœ œ l'i rrug. dolns les zooes r~M!", ~ "'1 . ~.t 

N'oOOjiu p'" <JU" vou. di,!"""z œ. JOOlles ~r ajouter diOJl"" <DOYll""ld r", (00Yl'0e "",o iqu<! <lU TP 8, el "" 
"",1in.i i...- dooe calégo<i" œ kl<mes n1ilLi~. Bules,,! ~ 

TIMEC 
l'~lOl1l 
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Transformer un dossier de photos en 
diaporama 

.................... 

Créer un diaporama avec que lques photos et passe. du temps à saisir les titre s et I~endes est 
assez agréable, mais cela devient vrai ment ennuyeux voire fastidieux quand le nombM!! d"lmages 

e st cons«!uent. Dans ce cas, il est p"'''rable de demande. à POWf!,Pointde construire automatique­
ment l'e nse mble d es diapositives e n précisant combie n de photos Il doit positionne. Sur chacune 
d'elles. SI certaines photos mé ritent d'l!tre affichH s en grand format alors que d'autre s seront plutôt 
prse ntées e n groupe, VOus devrez a ée. deux diaporamas différe nts puis regroupe. le s diapositive s 
comme expliquoli dans ce TP. 

r'<r<q"b _ un 
tl<hit,,,nple)'l TPIJ .I'I">. 
T<mp' dt riolb""n 10"';","" 

Ouvrez I~ fidl ie--TP17W tl< puis d iquez ...- Ie boutooAlbump/lolo œ l'ongiellr6Mvn. Ûloio;Mez NooVf!lAlbum 
pholo. Vous ne ~~ ~ im<!",rd~ea~e"lt ooe~"" de di"!'''';!"", a~~, ~ ~n ir œ phot'" d"", ooe pr~ 
",nldt;on e";Sldllle . Il fdUt <II! "'- rn a b OOl puis , • .copi.,.- ." diapMi i""s <I.Jr6 la prl!se-na'oo en <OOfS 

!;d .. O . --­...... _ . 

... :7' ~--- ----c- ..... ___ _ <_ .. _,--~ 
r-:;l D"", la f""' l'" AlbIm rJ>olo d i'l'-"'z",- le 00u1OO Ficl>f!rldi<qœ puis rliIvi9'-"'z j,,,,,ùu doW.,.- rnnlerlilnl "'" L.!J POOl'" <" ,,,,,,, n'",",z p'" de POOl'" pOOf œl ""en:h, 1II l i",z < .. 1", bumles ""~ les fichiers <f"" ... d"e! . F";I,,, 

vOI"e séjeaioo en maioo de ~ "lIJal ion : dquez ...- le r.K<OI.Ri davi.,.- CtIt+A pou- S<! 1~lion""r IOUles 1", 
imag'" du ~r, 00 d;qu.z ",r ia p"'m«e puis ...-Ia de"""",,,, <frne S<!rie en m,,;nteœnt le bOUloo Maienfoo::~ 00 
S<! 1e<tioonez 1", phot'" ind ividue les en m,,;nternnl la louche Ctlt ...,foo::~e. Id n"", a""", ® .. ~ ",rnnde ,,"lIIion pOOf 
S<! 1e<'ooner IOIJles 1", irrug'" de f!.",s ddIls les fichi ... s <fe"" ,dœ aquez ",r /rH/Y"" .-.. _-OV· ._. _ . _ . _ . _ .... . _-- . " ~--_ .... " 
1- · 0--

1
------14 ::: - --

_ .. -. 
•• ""--'" ""-'" 

• .-- -----"--------_ . 
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r.l
l 

WnfiuvOl"~ ,~~oiood"", la Je,,", r~ Ab<mpholoendiqœnt SU"maque ~ It!ment œ la li'ie /mage<w"'l'alt .... ll 
l2...J e! ~n oo...rvilll1 l',,!,er<;ll V"'" di,!"""z œHontrôJe, amc,,", '0'" la zone d"l"'II;U ~rcooigerl'o<;'ntdt ioo œ 

~ pooto, Je rnn r ... te e l la 10000n",,1é Pou- "Wn""'r m~ pholO d~ la lisle, C()(tl.Z Sil «.,~ pui' <iqllU ,cr le 
bOUloo 5upfxinf>r. 

r.l
4 

Pa r dHIlJl, le, phot'" ,om aj"'lé'" ~ maque di~t i"" mai, vou,;;wu dilU r ", "!llioo, ~ vot,., di""",tion dan, 
L!J Je me"lJ d~liilll1 fMpœilJOOœfiroogt!. Ce't l~q"" vou,; pré::isu ,'1 <IoOt Y ava"m r~~~nt parœUlC 00 

qwu~ irrug'" par ~~I~ e!" P.-f'Oh t do<t pr<!vo<rune:roro. r<!se-v<!e pocr I~, tl ' ''' e l l~9"nœ,. Le dlOOX 
e,t ""'" affidlé dan, la zone d,,!,er<;ll œ ~ di""",!;oo ~ d""te. ChoO"""z" b"""n un th!o"", en dqlliWlt 5I.lr PurcOUli­
pui, d iquu 5I.l r oP<>r . 

... _ .. ,-
-"'- '- . @ t_ ....... • _.~-- '- :;:0:;:0 

'-
'----"" = L_ I ,-_ .... 
• --

r;l Àc~ , tade, vou,; d~posez dm diapordlllil œ pOOl'" fonc:1ioor,.j . Ce pendant," c'" d iapos;1i .. ", ,om d"'ti rlé", ~ Li.J ê1 ,., in5<!r<!e, d"", la pr<!senldtioo en mur" il fillII mil n ler\illlt 1", d<!placer. S<r roogle! Afficl>a9f', d iquu SU" le 
boulOn RNxgam<eT tou. f't>werf't>Ont ~i ;" ;", œUlC l'f'!senldÎOO' œ ""le qu' e l~, ""e"l! ";"bI", ~ l'é::l<ln en 

m~ I~' so,;"clioonez 1", di~l i"", œ l'aitun photo pui' fai l",",'" gl i~ ~ l'~~,,,ment wropri<! d.lon5 I~ volet 
d", minialcr", ~ 9"lJ<tl. 

-----._---~ 
-~- " . .. -.. _-- ----~ 

,,-~--- - - -~ 

, .... , 
."-- '-'-

w __ _ 

• • _t __ ~_ .. _.,,_._ ... ---_ .. -

- ______ _ __ ~R 

-= ",. ~ ""' ... ~ 01 ' .. _ 

.' "t » 
,--_ .. -
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TP 17 ' Tran5former lTI d055ier de photo5 en diaporama 

Notez q"" le fond de ŒS di<lpO'Jti"", a dlang~ e ll", '" .am iIUlOffiilti'l""ment adap1~'" iIIJ th!-"", œ la 
prl!...-.ta''''' ' 

~ 9 ., · o a, ",,_.-
" .' ----

""""""""DO" 1.. ~(""""'"T"''' '" """"'"""" ( , :: I!I 0;' • l ' + ''', f;i 
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Reproduire la mise en forme et 
compresser les images 

POUr qu'une pré sentation soit efficace, il faut qu'e ll e soit irnliprochable au niveau du contenu et 
des graphismes. Pour ce qui COnCe rne ce s dernie rs, il faut un peu d'orÎginalit.!; mais pas trop, et 

surtout, ils doivent reste. (oh"enu et homog ' nes tout au long de la pré sentation. SI vous choisis­
sud'e ncadre r et d'applique. d es elfeu à une image. il se rait judicieux d'applique. la ml! me mise e n 
forme aux autres images. 

r ...... qob ' ''''''' 
"',hitr<mpio)·l TPI~ . J'II'II> 

T<ml" d . ... . Ib " lon 1 m", . te. 

[i] (>.Mu I~ fidRf TP\8.ppD< el ~ I~!.,,...,.z la di"!,,,,,!,,, S qui rnn!ie"ll rn~ i""'9" mu e"l J"""" . Nous a l""s 
"' pmdui", œ~e mi", en f"""" ...- 1", image œ s diapo.;li"", 7 e t e . O iquu...- f image ~~ doOOl~li<JU"z "'­
le 00u1OO RRprodure la mile .." f~. 

,~ 

-~ ~ -§ 
C __ · 

• , . .. • ~-
FF :-

:1 ,_. • , , $ ... 1"':- " , . _. 
-~---
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TP 18 ' Reproduire la m ise en forme et compresser les im" les 

~ Le ~rnelr prend la ume du pirxe<IU el lout", 1", " Ii'9",...- le"l"" lle,vousa lezdiquervoot ad"!'ler le """me L.!J 'I~e . Faille' gI~ser le <<ne<r au Volel 9"lKhe fJOOr a/fi<her le, a .. "",,~ve, 7 el 8 e l dquez SI.lr .. 7. Le pirx .... u "" 
,'"",;"e que tor"l"" va .. " dquez a"", .. di"!,,,,,~ve <lU <enn Clquez 10U" ~ ~r...- 1", ... "', i"",9'" aflich<!", 

~~ pa=z ~ la di~,ive 8 

~ U"" b io; que 00'" 1", m age, 001 ~Ié mi"" en ume, appuyez...-" IOIJme tcl>qJ 00 diquez de nouve<IU ,lr L..!J le piIX"'" poor le ~",,1iver Cel out l fonctiorne ""'" en mode . ponauel ' . 5' va .. " dquez .rnpiemenl"'- le 
p" ",,,,, ~i, que va .. " diquez...- rooie l ~ me ln en forme il '" d<!"",îve """'161 , a Ikhe aCl:<ln1!' ie . 5' ""'" 

changez d'avis ...- Ia mi", en forme dille irruge, diquez a""", pOU" a/fimer rong lellOrrm/ puis dquez ,lr le bouton 
Réfabir fim:J9f' 

---_ ... __ .. _----,--
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TravallX praüquesaveç PowerPoint 

r;-] At tention,,, ""'" n 5é"u pl""e,-", imag'" en pro,,,,,,,,,xe de votre ,,!,pilfe l photo (œ lles <1 .. ,."me t sont assez L.!J "'9"'""en9_"'0, la Idil le de ~ pr""nMt ionva r"!'idement devenirmpooame. 5' ""'" ""~UlU la prl!""'ldÎon 
...- VOl'" o«li""t""r el que ""'" n'",",z pils bMn de la partager cea n'a p'" g-aooe m ponarxe, m";s Wn' le 

c", contrai re, il fdUt <Dn1!'", ..... les "I<'ge' pou- en rl!dli", ~ t"; lIe. T~s ...-l'ongIet Fotmatœfi~, d iquez ...- Ie 
bOUlon COIlIpIPSSer 15 mages 

r;-] D<!mc:hez la Glse Apfiiqu<>r d (image j~~ ~t pou- t""er tOUl'" 1", i'""9'" du dOOJment 5' des Li.J mage, ont d<!~ éI~ comp"".~''', e l", ne le _ont pao; pu, pui5qu'il S'dgit de le..- appjiquer me rI!.ajlllbn piIf-
,n,i iél'e en "Wri milflt des pixe •. 5' l'image se prl!sente d<!~ Wns celte rMu,on 00 d"", me rMlliion inJé­

ri"",e, e lle _d confOOlle et ne se", p'" traitée. Cochez "",uile l'option de .oo ie ,,!,pr"!'i~e. Notez que Ce.t po...- l'rll-
P"'Won qu'i oot rI! ___ la pl", 9rande rI!"*'Îon a~n que les imag'" rnnservent me borne qu";'~ Terminez en 
diqUilnt ",r OK 

1'1 _" __ _ 

~--"'-'''-'''-' 
...,-~.,,- -, .. ,-,_._ ... _,,~ ... "' ... 
I~ .. ~"- _ .... _ .... __ ...... ............ .,.,-_ .. -_.~ ..... ,-,-""-
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Transformer une diapositive en 
image JPEG 

SI vous travailla avec la '1ersion 2007 de POW<I!.Point, vous ne b4inl!fidez pas encan!! de la poul ­
billt' d'e nregistre . le diaporama en version vidéo afin de le visualiser Sur un lecteur de salon. En 

transformant lesdiapositivesen imagesJPEG, vous serez en mesunl! de les afficher Sur un tel lecteur. 
D<I! plus, lesoutils de mise en page etde mise enformede PoWf!rPoint 4itant simplesd'emploletassez 
fadle s à utiliser, VOus pouvez vous se rvir de u tte application pour crée r des compositions d"lmage 
Ou m' me une carte de visite puis la partage. Ou I"lmprime. e n la transfonnant e n image JPEG. 

r'<r<qu b _ un 
tl<hit, ,,nple)·l TPI9.1'I"> 
T<mp' dt riolb""n 1 min ute< 

[j] ÛU'""Z I~ fichi~r TP19.w>< puis dq"" ...- Ficl>f!r. """'Y/S1IPr SOO<. D"", I~ me"lJ d<!rtlIJ liIIlt 7W<'. <00,,= 
Forroo/IP€G ou Rchlt!rd'~" IP€G O i<JU"z"'- Er .... glJlrPr. 

_. -­.-

-

• • 
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5' ""'" "';u d iqu~ "-I r une diapo.;ci"" "",~n.i iè"~ vou. p"",,"z """nlel\illlt <I""" r œ <"""" nir uni<JU"ment "' Ile 
diapo.;ti~.\ "non d i<JU"z "'- hut,..; o.s <i<pa<IAl5. -_ ...... 

6 ------_ .. , 
_ ... _, 1 LO "",,""- J 1 _ _ _ 1 

Chaqu~ diapo.;t i"" e t ~1Y~ ~tr~ d"", 00 fi<lRf irrug~ di"nd, dd", un d"'*r "" oom œ la prl!se-l1d~OO 
Powerf'oOrn 

OD~"' · _ . _ . ....... . '- . _ .. _., . .. " 
_ . ' ...... _ _ 0.- __ ~ ___ ... ___ • 

.,- J-::::::. ~= .. ...... - ... - -...; oJj'- ' ... _ .... -- ~---~-::ïiI _ 'iOJ~"" 3 00<_ __ .­~­,-.- ... - .... 
l;;l _ ... ~ 'iOJ_, .... 
'iOJ_, ..... 

-I .. II- pl 
"' - !:l e 

" .. 1l/11,1lO111"' 
,"' .. 1l/11JlO11l"' 
, .... 1l/1'/lOlllOJ.' 
, .... 1l/1'""HOJ.' 

" .. 1l/111»111~" 
,... 1l/1l/101110J.< 

>li.. 1l/11JlO1110J.< 

"1 .. 1l/1,/lOl1l"' 

" .. 1l/1'""HOJ.' 
.... ,"",l/M'lOd.! 

"'.. 1l/111»1119,. 
..... 1l/11JlO1110J.< 

---~, 
-~, 
-~, 

-~, 

-~, 

-~, 

-~, 
-~, 
-~, 

-~, 

-~, 
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Tableaux et 
graphiques 

IJ"s TP de cette partie ~nt cOMacr~ aux tableaux et graphiques qui ~nt des "'''''mentl courantl 
dans toute pr"'~tation profe'isionnelle. IJ"s premiers ont de"" fonctions: la prkfontation p.atique 
et elthetique d'un planning Ou de don~€'i comme dam un tableau cr<!olo dans Word (vous pouvez 
faiœ des calculs dam un tableau WOId mais c'est al~z compliq ...... et pas du tout dynamique), Ou la 
prkentationde donr.o!es àanalyserou à calculer comme dans un tableau c~ ... dans Excel. 

IJ"s grapl'liques"'tant par nature des outils de communication, puisqulls transforment des tableaux 
de don~e<i diffidles à decrypter en rep .... ~ntationl visuelles dam I~uelle<i on re~œ d'un coup 
d'œil des tendar.ces et proportions, ils trouvent tout naturellement leur place dam une prkentation 
PowerPoint. 

a _ ... _ m 1] 1.." ~ · m -- lIlft ~ i D_, 
~ ·0_ 

"!'!-.~ ~'-, Ill"'" : .-F.-- f .... _ 
~ ~",," 

,. 
Cl8!;;1 '=' '::~ 1Ii_'_ c-... _ 

~-.. ,-.., ,- ,_ .. ~,- - ,_ ........... 
..... ~.--: .... _·_ .. ~- I 

ueSSlllel un tableau 

.... 
• • ,." •.••• "'0 .••• ""'''', .••• :'' •.••• :=.::''' •• , 
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Insérer un tableau 

Il existe quatre méthodes pour in",.e. un tableau dans une diaposit;ye : vous le dessinez dans 
POW<I!.Point, vous copiez et collez un tableau existant depuis un document Word Ou bul, Ou 

vous ins4!rez une feuill e de calcul b u l depuis PoWf!.Point. La premi"e méthode crée un tableau 
simple ment de stinéilo prise nte . d es Informations dans d es cases, le s de ux suivantes récupère nt d es 
tableaux existanu, et la quatri. me permet de créer un tableau dans une diapositive, comme si vous 
4itludans Exce l, n ec toutes le sfonctionsd'Excel à disposition. Ce TP aborde la preml."" m4ithode . 

r ...... qob ' ''''''' 
""hitr<mplo)-l TP,o.J'II'II' 
T<ml'" d .... . II>"lon: Il m," . te. 

'-1, (>.Mez I~ fichie-- TP20.p~ puis dq""'...- ~ di;o­
L..!..J ~Î"" J . C~lI. di"!,,,,,!,,,, ~1..m vid~ flOUS .. 1"", 

dl";';. la d""""lioo _quille ~r nous . m pm;..-­
I. travai l $<rI' ongletAcClJf>l, dqlJeZ "-lr le menu ~tvn 
el coo;"""z Tl'" et coolfllU. Cue d i""",!ioo a~ me 
zo"" r~",~ <lU <ent", œ ~ di~l i~ prêle ~ ""ru~ lI ~ 
un Mble"", <ne imil9", m 9"'!'hique ou m e vid<!o 

~ O qlJeZ ...-1'KOOe ~untablt!aupui, mo;"","z 
L.!.J ." nomb"" de 19""" e l col","""" "W'''I'' iè 

At lention, cen" m<!n oœ ne cll!e f>iI' 00 IdbI .... u 
d"", lequel ""'" _ez en m""-, ,,, œ liO re d", caln.i" " 
,."" VO<.iez ir-...!",r m l""'""" œ l)'!Ie Excel, p"","z au 
TP 21. Rien n''''1 irf~"'b" d.Jno; celle clI!a'on, " "" 
nombr", .. rM lent e<mnè piIf la".,", il sulji-d œ rdjau­
le< ou de 'CWimer d", 19"'" ou œ, colome, COOY!le 

explqU<! pl", loin 

1:--------------------_ 11 :--------------------_ 1 

----. .. - , . -~ _ .. _ . ;---""...j 

~,,- ~ 

~ Corrme klUjo<n, l'~~menl ins«~ ad"!'le d", coo""" assooi", "" lhè-ne œ la prèenldlion Pou- rempl ir 1", L..!J C"'"', d ;qu.z "mpl"""'nI ~ I1nlérieur el ,aI""ez \<ln ,"x," . Pou- p"""r dme c",e ~ l'iIUI"', ir>J1 ile œ "'p"'00'" 
~."....-j, ~ m"'l"" 101, · ciqlJeZ ,,~emenl ...- Ia loue!.. Td> pour vou,; dépl""erve<' la droile, ou...- u""' œ, 

loue!.., ,,"me. Nolez 'l"" O<"l"e le !dbl"", "'1 "".1 (""", avez d iqu<! ~ l' n lé~elrl, le roo,," compon e œ UlC 009"" 
"-,ppI~menlal",, : CtPatron e l CA!pœitvn. Servez-vou,; œ r onglel CtPatron pou- II!gle< klU' .. , ",!",C" e'lltéIiqu'" du 
1""'1"", La giI .. rie œ m~e" en pilr1 iruler, 1" """'1 dWique< en un ck m e"",rrt.le de mi .. , en lonr", 

.. _­_.- ,......., ..... _.---'-' 
Dessiner un tableau 

if 
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TP 20 ' 5érer lX 1; !eau 

r;-] looglel Dr!pœitlOtl bumittoutes les Jonctions œ remod"q du Mbl .... '" COOYlle Il,,, ... ~oo 00 la "Wrewoo œ L.!J l i 9"'~, coIom~ 00 ce ' Lies, I~ "!'lions dal i!P'me<lt el de mi", en JOOlle du lexie da", <ne c" ILie, la tai lle du 
t"O I ........ , el:: . Pou- ilMer <ne """"", Ile <Dion"", ~r exemple, dquez d"", ooe c" ILie puis moi5O","z ~ d 

~ 00 ~dŒOI'e. 

.- ,- -- ~ .... .. ~ ...... "'-'- -11 - ... - m rD .... "" : 'Bi -- 111ft U'I ID_ ·0_ ~ !]_.~ :;:-, -"": . ~, 

... IIIE _ '_ '--"- :;: ' .lI '"' : .111 d B 1;;1':::,,,:, "::~ ~-~.-.- '- _ .... ,- - ,_ ... --,--_-.. . ....- .... -.. 

- --oessme'r un tableau 

,r: " n.: :tW 

Pou- ajouter une roo<N" le li9"'e, ,,!,puyez ...-Ia touche iJb Io<"l"e vou. ",1." tlOO""" dans la d ... niè"e œ ' u", ~ 
droOle du tdbl .... u 00 dquez ...-ln<l!rer w-de<Jus 00...-~"" œs.-"", 

o~ __ !:li E!l 
iI_'''''- ~ ,-­E_._ .------...... _ ........ - -

Pi -:mwt, 

j 1 '""t_ 
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'-16 Pou-en te<mine r ave< 1"'''I',onsœ mi", en r"""" 
l...!.J ." pl'" i ~oo""..,s, examinons la mi", en r"""" 

œ. ", lu i",. Pou- mange< ", ~e mi", en t..""" di­
q",", d"", la ", Iu le rnn",m~ 00 ~eo iO<Ylu le g~ 
de <" ILi", ~ modifjo,r Cho"""z ensuite ooe œs op!ions 
du g~e Align<>rœnt. Pou- ffi"i ", 1", en-têl", ~ la ve<1i­
<"e, ~r ~"",ple, s~ediornez ." <" ILies de ~ p",",~ 
ligle puis d iquu ...- G-iMWltlOtl ru tex/P e! dlo"""z 
l' op!ion "!'Pffill ri~e 

r;-] f'Owerf'oOm ne modifjo, P'" <lUlonlatiqlJenlent la L2.J [;O le œs <" ILies lors doo <hangement dooe ma-
~on Pou- mange< ~ Mu.., ... dooe lig>e 00 la 1...-­

ga.- dooe <oIome, ~1ionnez le poOniecr sur la ligle ~ 
dépj""e< puis r" les-ia gl i.....- dès qu'il ", tr.lllsbr"", en 
dO<tlle """he. 'hls po<Nu <lU'" m""9"r les v .. """ da", 
les m"",!" Hau~ e! /nrg<>ur œ r ongle! Œpa<11Otl 

r;;l Pou- d..wnerun MbI ........ t.eilU(~ """'" lI!g.j ie< L!J e! <""""mi",""",!. ~Ie<~onnez la di<lpO'Jti"" sui­
vante ~a 4' . D"", le goope T_ œ l'ongle! 

lrHerllOO, diquez sur TabIt!au, puis...- De<!iner III t_ 
Le p"'ma.- prend ~ br"", d'rn <l<I)'on 

Il 1:- --0 - ----
WC' -

Dessiner un tableau [l 
.... __ ._ .. -

•............. " ll,l.·--,-·_ .. , ,,_ .. 
-.--

liO .. • • l;iiI rij 
--~-­...... ..-. ---

r:I_ .. _ 

I!( ---~ 
I:i '_._~ ___ _ 

Dp<;c;inpr o 
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TP 20 ' 5érer lX 1; !eau 

~ Com""",,,,z f>iIC r ac...- .. mmo" r eXléfiar du 1..01"", en J";""'1 g l""r la """i, en d"g<>niOe iJ"l"'~ la 1,,; lIe L..!J ""'MI ... . Trac"" en.ule .. , Ignes individœ lement en dqlWlt-gl i""nt de gillJChe ~ droOle 00 de MlI1 en t.as 
Nolez que dé la p",lTléfe ligne 1 ""'~ le, ong"l' QPal/on e! {Xjpa<11Otl onl JiOI lelJr ,,!,poY ilion 5' v"", pern"" 

le <"')'00, d iqu"" .ur le bOO1on Couleur ru st,.t de l'ong"l Q-ffitlOtl e l <OO! iruez ~ 1""'...- vos ligne' 

_.~­--­_.-
,1'""'] 
t ~ l 
,""'] 

• • . . ;;,,_ ..... ..-. . ,,_. •• ---
Dessiner un tableau personnalisé 

1 

Pou- e JIiK...- .. r ,,;1 d·""" <~ I Lie. diqlJez .ur la Gomm/>. ~ droOle de l'ong le! Q-ffitlOtl 00 """m,,,,,,,, la loo<he Mai 
enJoo::~e Le poO ntelJrp",nd la f"""" drne gomme. O iquez \lX le 1""1 ~ effaœr. 
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Créer un tableau Excel 

POWf!.Point, Word et Outlookoffrf!nt tous la possibilit4i de cr"", dans une diapositive/document! 
message un w.itable tableau bul, en IHin4ifKlant du ruban d'Exeel et de l'ensemble des fonc ­

tionnalité s de cette application. Ce la signifie que si le tableau n'a pas encON! <!it' cré4! dans Exce l, 
auque lcu un simple cople r-colle raurait pennisde le récup4in!!' Sur une diaposit;ye, Il e st inutile d e le 
faire dans cette application. POWf!,Point se fait passe. pour Excelle tempsde la ("'atlon du tableau. 

r ...... qub ' ''''''' 
"',hitr<mplo)·l TP2I.J'II'II> 
T<ml" d .... . II>"lon Il mOn . te. 

[i] (>.Mu .. fidl", r TP21Pfb pu~ diquu...-Ia d i~lN~ 5 Surl'ongle t lmMvn, d i<JU"z "-l' iJbIeau. ka'" dt. 
cnIaJIExœ/. o.pjacu ~ mini·Jeu lle E>cce (f~e "" ~l iO<YliVll le poO-lIe..-...-,a boolu", gi~e puis en la r"''''nI 
911"",. Redim"""ooroez~a {OOYlle m e image, "" Jdi",m 911"'" ""'" des poigl<!es de red m"""""roemem 

~ -~ 

Ill_"'_ 
21_ .. _ 

-~ 

ra ' ..... ' .... 10;. tl 

,- -~ ~ - .~ --- -, 
1 • '" • b ~ I:l 4 li?> ----- -- - l_"' ___ • 

_0'''''' - --- --- - .- ,-- , •. 
Créer un tableau Excel 

• 

r:;l TiIn! qu~ vouo; r~lwz {~ ldbj~U, I~ roo,," d~ Pow.rf'oOnt et r~~a! ~ <eui dbce \al. 1"",,,, I~z dd", L!J '" MbI"", ~_t"'""nt (00Yll~ vouo; le f« iu dolons u,," v« ildb1~ r .... l1~ œ <"rul . Q.wld vous;wu I ... mi,,"- d i­
'l""Z d"", le fond œ la diap""~",, . la r .... lle E>cce '" I"",d"""" en "mple Idble"" Powerf'oOnt . Double<l i<JU"z 

desslJs" ""'" avez besoOn de la modifier. 
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Insérer un graphique 

Comme pour un tableau, vous ins4! rf!z un graphique bul Sur unediaposit;yeen rf!mplinantdirec ­
tement dans pOW<!!.Point la feuille d e calcul associée, Ou en copiant-collant un graphique existant. 

Dans le cas d'un copler·coller, VOus pouvez choisir de garde. Ou pas un lie n avec le graphique d'ori ­
gine, d e sorte que la diapositive soit automatiquement mise à jour si le s données du graphique sont 
modi~s dans le fichier Exce l. Vous avez exactement la ml!me option lorsque VOus coplez·collez un 
tableau d'un fichie r Exce l à de stination d'une diapositive, 

r'<r<q"b: _ un 
tl<hit,,,nplej ·l TI':'2 .1'I"> 
T<mp' dt riolb""n Il ",;n,"" 

[j] (lu,""z I~ fichi...- TP22+1fb puis d i<JU"z ...-Ia d"~~"" 6. S<r l'ooglelWMIOO, d i<JU"z "-Ir Gr~ puis 
Coo;"""z I~ type de 9",!,hique dolons .. Je"" re /n<Jtœrun~. O i<JU"z"'- OK 

-, 
P.o -, 
!. 

· ~­--w __ .-• -• .-
" Insére 1 ~ -~ •. 

. ~!-~MIU 
H"'og<......,..!1' ....... --
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Traval1X pr 11ir1ue5avec PowerPoim 

r.l
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Re~~~z les exemples de d<>rn<!es dd", ~ fai lle E>o::e f>iIC "'" P'''I''''' dom~s, puis doIJble<l i<Jll"z d"", la 
t.=.J di"!""ilive pou- liI re d i......-... ~e la Jeli lle de c"'rul . Servez-vo", eoole d", ongle!s CtPaIlOO e! Fatmat (ou 

rA!pœitvn el Mr.e..".b7neJ poor mell '" en forme ,",1'" !T"!'hique. Langlel CtPaIlOO coo::e<ne l',,,!,,,C! giobiI l du 
9"'!'rlque Choi""'"z 00 mod~e de <DIJ 1e",s dd", la giOefie prl!",,",lée d.lono; la pa nie 5tyle5du gropIrqœ puis clwlgez 
~venlJe lement 1", COO""" de ce demle r en d qlWll"'- le bouton ModIierjfosc~(ver.ioo 201JJ 

Il ... .,..... ... _-­.... _. ,_. _ ........... -

• 

r.l
l 

Pt.u-ch>ngor1<>.J1 ce qui <DO"''''''' le ' 0' ''' 1 ... él ique , ... d4! d<>rn<! ... , !oU )'"'',''''''' di<pO«!zde rongl'" Dl<pa<i1Jon 
~ avec la ver.ioo 2007. o..ns les ver""", Li 'éri"",,,,, d qlJeZ SI.l r le bouton . + . ~ droi .. du !T"!'hi<Jll" pou-choj"r 

les ~ I~nts ~ affidle< 00 """'l ll'" -le bouton pilXedU pou- clwlge< "'''~''' de cooeœ; appliqu<!s et le boIJkln 
fi ln pou- .o! lea i",""",r "" .... les de don".", ~ a/fidle<lmiI"l""f u. vole, latéral ~ droi .. affidle oos 1", parame '",s modi-
fiabl~s des ~ I~nts du 9"phique -s~eai",""",z l' ~éfnent <00::e<1l<! d"", la liste Û(X1OI"5 ___ puis <hilngez les val""" qui 
s'affichent dans le voie! 

"""" ..... Iormo<lo>'.·. ,,· 'doodonrtM< • 

- "'- 1:0 
Ô 0 Il ,==-..::-._ ... ,-,---- -""' ..... _.­_.-_.-_.-
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TP22 ' In,érerui pr ique 

r;-] Vou. <"",MI~z qu'm 9",!,hiqu~ {f\!~ WI"6 Pow ... F'OOrn ""ut ~","""r ~ 10UI momen!" """s a//kt...! le MbiedIJ œ L.!J d<>rn<!~s e l qu~ vous I~ modi~u. En <~ qui <ooc ... "" le <"!'i ... -<oIer dm !T"4Jhi'l"" ex;';Mnt, il esl ~ble œ 
co",."" ... un li..., a_ l~ ~dl;""-.arn:~ el œ 9..rn ... <lino;; la ~bl l i lli! œ JiO r~ ~","lIeI l~ !T"4Jh;qu...., modiMnI 

<~ fi<hi~r """'" (jjn <Il!'IeH .. I ... "mple a~~ m~ <Il!' i~. fig~ • du 9",!,r;qu.J. O i'l""z S<r NooveJlt! diapœi,,,,, ~s 
O<N"'Z le ~dller ~ rJe<,;rs .Jd", . Copiu le !T"4Jhique ~s d i'l""z S<r I~ bOUlon Co/lNœ Fbw~t el dl .. .;.;"", u,," des 
œwc "!'Ii"'" œ a> lq ave< . 11er les dorn~s. 

, 

" . 

• .. • .. 

Modifiez "",nt""..." une v~ lo...-d ...... le fi<hier Excooj ,ui".",z 10 9~on< en CM1, ,....-e""'~e . V...,. con<'~' ''''' 

q"" les deux 9"'!'hiques (dolns E>cc" el dolons Poweri'oOnU """ al&it'>t mis ~ jou-. 

.. . . 
" ~] . , . . . 

t n CC · :6 ~ 
, 

l -(. ) ----- • · 
~_ .. r __ 

1:'- ] - , , , - T , , " ] -.. .. , 
] . .. 

" 
. 

" 
. 

" 
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Le son 

~ ~n peut prer.dre di~1W1 formes dam une pr",o;entation PoV'o@,Point. Il peut "'tœ bref et 
accompagner une tramitionou un effet (vous dkouvlirez cette for.ctiondam la partie ~_~ aux 
animations), il peut 'i'agird'une musique qui accompagne un diaporama qui l'e,œcute en boucle etJ 
Ou de façon aulDoome, d'une interview à faire ,,"couter en compl&nent de la photo de 11nterview.'>, 
de commentaires emegistr~ par VOuSlur certaines diapO\ili~1 Ou m~e de l'enregistrement des 
<!changes pendant que vOus deroulez la pr"'~tation devant votre auditoire. Les TP de cette partie 
prkentent les caractkistique<i e<;~ntiellel de l'jn~ion du ~net expliquent comment l'jn~er ~ul 
toutes les formes ciMes prk<!demment. 

~ [!ID' •• ,,,..... l~ _ ........ .. _ _ ... __ -'1 - -~_...... - ..... ,., ... --
t 

présent II- • 

- , ..... ---

•• 



7. 

Où trouver des fichiers son? 

Lorsqu 'on parle de son dans une formation consauH à PowerPoint, les stagiaire s ont aussitllt pour 
habitude de rechercher d es sons amusanu Sur Inte rnet pour accompagne. une animation. La bl · 

bliot~ue de Microsoft Office contie nt aussi de nombre ux fichiers son dans lesquels VOus pouvez 
puise . mais n'oub liez pas que votn!! té l" phone portable e stce rtaÎne ment égale me nt capable d'e nre · 
gistre.de l'eau qui coule, un chant d'oiseau, une interview, descrÎsd'e nfant, etc, 

r ...... qob " ""'" 
""hte,.mplo)·l TP23.J'II'II' . cl\at. r«>l 
T<ml" d .... . II>"lon: Il mOn . te. 

,.-" (>.Mu .. fidl",r TP2J.ppD< puis d;qu.z "-'ria di"!",,I ;"" 2. Nouo; a l""s <he"d...- un mi"" l~rn œ cl",! pou­
L.!..J acr""'!''9"'''r l'arli<hi>g~ de œ~e di~li"". La ",che"dle la plus " "pie ", ,",1 di"'<11"""'nt d"", P.-PoOnl: 

d i<JU"z ...- le bouton Audb de l' ongIe l lmMlOO, chaO""", Aixfo.." igœ (201JJ 00 Son dt> la blbiot~ rmJt~ 
rrn>OO (2007) ~i,,,,~,,,,,z des mols-d'"d"", le <hiI~ R1Khnr:m.r. Les rI!..JMa""'l {"!"'nœnt ilS5eZ ~""ant,ellout 
ce q"" vouo; lrtl'.Ne"u en mill i~e dillliffiilUlC el l~ <n du mo<"" 

' 1IIl<:U .... "'IS 

0_­., -.-
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TP23 ' Oùlrouverdesfichiersson ? 

~ 5' ""'" a/fidlez "" ",v""dl~ von mol....- œ redl..-.:he prl!Jérl! el 'l"" VOIJS ",",,,,,z les moIs-dl!s 8<n<JUf''''''''­L.!J anmauxgrollJ/S, VOIJS a lez lroover qlWl'l~ œ "les qui dll"",rn ce 9""'" d~ fichiel", el "" "",'«.iiel" le "le œ 
Urwersal-1OIHIdxJrI<.com I"è bumi . O;qu.z ...- rn glOOp" d~ '0'" dolns .. Mu1 d~ la f""~,,, Œl ruilq l, 

Bruil"9~ 2, n:.! pour a/fidlel" "" difJé",rn", Gllégor"s d~ soo el diquez ...-1'""" d e l~ 00 dl",,,,,,,, 00 l''n d ...... la b...,.~ 
la lér~~ gillKhe ki nous avons chai" Son ('f brulO9" dt>s <NII»<JU)(, puis COOl< iIU œrn", 

UnivarSDI-SQundbDnl-u:;:o'" 

----"-' -_. --- - -, --_.- _. ----_ ... -_. ~ -- -_.- _. - "- - --- ­- _. --- _. - --- "' .. - - _.-

--"_._--, =!..""!.-==:=------­_._-"-
_.---­--_ .. -----

"', ~cOUlez "s dlférenls sons prtl!Xl'è puis chen:hez 1", lens de lélt!dl"'llemenl d", ""'s. O i'l""z-<l<oi1 "-'r .. fidl"r 
l.2.J chai", dl",!&ez EIIIP9I</IPrl<!liM ',vUL . puiHIY~~lrez I~ fichiel" "'" ~ 1'~~œ,"",,1 voou. 

À la fin du léj~dl"'9emenl, ",I<><rnez dolns ~f'Oinl el dqu.z"-'r" bOUlooAlldiod~ l'ong lellmnt.lOO, dl"";'­
",zAlldioslrmonPC Naviguez jusqUiIU fidl"r ~ 1 doIJbI~l i'l""z dessus tvous po<Nez lIIi liser le fidl"rd\il l. mpJ bumi 
dans 1", fidl"" d'u~f(k"" 

. --- ..... --........ 
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TravallX praüquesaveç PowerPoint 

r.l
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Le "'" im<!rI! prend la U"'" <1 ...... iaioe œ Mu1i'iII1e<r. lo<"l"'e lle est ~lec~on,,"~ œillC ongle !'; .uppl~men­
l...!.J 1"' '''' " d Ni<hent da,... le looan avec klIJ..,. les ,,!,li,,", po...- '" fichie--.an Cochez ~ GI'" Masquer pendaI/ la 

{Xésf!l"lalJOn œ l'onglet Lee/lIe poor J",,,, di'!'"f",n l'iaioe du Muti'Yleur PU" coo;"","z dano; la li. te DIMJu/ 
qlWld le "'" oot '" difu_: AlJ/omal<pemen/ (~ I'affichage œ la d~po.;~",,) 00 <lU d ic. Il e . t poWbie <lU'" œ lie-- le 
"'" ~ me animation, ~ l'aJfichagede l'i rrug~ pil l exemp l~ C<lOYlle ,,,,,,, le ~OI.N ri ",zd"", le. TP œ la pan ie AnmaIJOn 

~ r;;........ci< I. ~ __ .. _ _ ... _- -"( - -~_...... - ... ,., ... --
I(mnme" present II-

- , ..... ---
At lention, Powe--Po<nt ne prend p'" en <harge tous les JOffilal'; de fi<hler",", m"" ""'" poovez " st"'lerd'd lll"" 
~odeUf' ilUdio el vid<!o....- vot", PC poUf le. fichie r. non .upporlé. en standard (rnn.u..,z l',,,œ) Voi<i le. 
U""'I' pris en charge piIC f'Owerf'oOnt 2013: 

Format de flchler 

R<hie-- alJdio AIFF 

F"Khie-- alJdio AU 

F".m i...-Mln l 

F"Khie-- alJdio MP3 

Advan",d Alldio Co,h,g - F"Khie-- audio MP'EG--4 

F"Khie-- alJdio Windows 

R<hie--W n dows Med ia Audio 

., 



1 , 

Insérer une musique de fond et l'ajuster 
à tout ou partie de la présentation 

Dans une présentation ou une partie de présentation destin" à l!tft! uniquement regardu, et 
non commentée, un bruitage d'ambiance Ou de la musique peut accompagne. une Ou plusieurs 

diapositives. Sile fichie r audio est trop court, vous le lisez en boude, s'il e st suffisamment long pour 
choisir un extrait, VOus allezapp.ft'ldre dans ce TP à le d okoupe. pour l'adapte. à la duré! d e la p .... 
sentatlon ou des diapositives asSOdH S. 

P'<r<q" b _ un 
~l<hit, <mplo)·l TI':'4.1'I"> . ca<caœ.1Y(I3 """"""e.1Y(I3 
T<mp. dt rhJb"lon : Il """""" 

'-1, (lu,""z I~ fi<œ.rTP24 .,~ puis d;qu.z ...-Ia diapo.;l i"" J . Nous .. 1"", ajoute'" ln brui! œ ,ui __ u el rn ct""'l 
L..!...J d''''''''' u pou- rnmplélerl'iIIllbi ... ",,, el le "'" d.....-a eUe diffll5<! """Wll1 loute ~ dur~e d'a/fimq œ la di"!,,,, ~ 

lM.. S<r l'ong lellr6M1OO, dq,,"z "-l r Aw/O puis Aw/Osurmon PC NoMglJeZ iu.qu'~ "'" fichier, d"" ... d::" e l 
doIJbI~liq""z "'-Ca5(ade.IT4'J. Notez que Pow ... F'OOnt d flI lrI! le <OO1,,"u du d~r e l "" ""'" pr~rne que 1", fichie" 
ilUdo{~d1ib",. 5' vot", fidli«"", '" If"""'" d"", le ~r~~c!om~ el qu'il n'dppilC"" p'" d.Jno; celle "''''''n, Ù" 
qu~ son Jorffiill n' ~I pao; p ris e"l dl"'9~ 

1t nCl ~1 
~- _ ...... _ ...... --""""-~, ___ te 

-,-- ~ 

RecorrrnelXel avec", fidli~ r "'oue ~e .mpJ e l fiI'e'g isser I~ iain~ œ c~ fidli~r. ver. I~ mOn ~é"iard",,' de 
la d .. pos;tive . Pou- I r~ I~ son, d;qu.z SU"'" txx.r.", œ l~cl!J'" ",ll<! """ 1',,00. du hiOUli""!.'" 00 d iquel sur", 
bouton '-"c1lJre ~ g"""t.. d~ l'ongIel Lee/lIe =00.. au fichier .lOtI 

-_ ... _-------~_. 
i '1 
! 

1 
J , 
l 
• 
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TravallX praüquesaveç PowerPoint 

r:;-] Oq""...- l'koo. du fichi~r <lloue~e . "'4'3 el «><t..z la case Masquer pendant la {JfP!;ffiW1tvn. 5' ""'" """'l"" L..!J <II"" l'koo. 00 de ~ prl!""'liI'oo, il faut progarrrner la di~""oo du "'" <1 ...... façoo 00 d'une ilUl"e f"J~que 
""'" ne ",,,,z pao; e"l ""'...-~ œ diq""r...-I'iain~ du hiluli'arI~..-poorlilll<e!" la 1~1"'~ . D ...... I~ g~~ Q:>t...,.­

audio d~ l'ongIe l LeetlIe, O<N"'Z le '""00 dé"OOilnl Dt!but el <00"""" AUlDrmllquement puis <D<t..z la case Boude 
;U5QUf'Jr~t 

""---

........... ....... ,-.... --
r;l F";,,,s la rnhne <oo.e """<"' fichie!" < __ ."'4'3 el liIIl<u .. diapotamil . Vous <II .. z <""'!dIe!" que 1 ... dewc ""'s L.!J s'ué<lIIem en rnhn~ I~S dès l'affichage œ ~ di~live el i""lu'~ raffidlage de la diapo"ive ",iviInle. Nous 

<lloos mil n"'lliIm P""9""""""" rn~ mll5iqu~ po...- aca>mp'91e!" 1 ... qUill'" diap""lives "'''iInl'''. aiquu s'" ~ 
d~p""1ive 4 el n 5é"u <00Yll~ ul' iqU<! prl!a!demmMl un œ "'" fid1i~ " d~ rnJ.;qu. ~'''!'1ioo Lre une piSlP de CD 
audio n'<!Ianl ,"us di'l'ooible œpuis f't>y;.,rf'oOrn 2010, ,., .. " d_z oogalotemern rnnveni r la ""';qu~ ~ d i~user dans 
Powerf'OOl e"l Mp3 ~ l',,;œ du "<",..-Windows Medial . Ch",,,,sezAaomal<pemetlt po...- l'''!'1ioo DPbutel pou- rl!gle!" 
I~s "!'100. œ fin, affict..z l'onglel AnmalOtl< el dquu ",r ~ranmallOfl 00...- ItWetAnmalOtl 

"--t} ,_ ...... --__ .fJ<_r_ 
-~~. - . . , 

...;., 

D"n ... ""'el Amrmtvn, diquu...- la "",,t.. ~ <!roOe du "'" f"J~ <oo,,"'"z Q:>t...,.-d'effet. Sous l'ooglel Effet œ 
~ fe"",,,, u(p Audb, so .. " Intemxnpre la /ec1lJre, <D<t..z la <a", Ap-e-, puis "",,"'"z .. nomb", de diapMiives 
P""danl l~"" I~. ""'" d~",z li ", I~ .on 

~- ~ Volet Animation .. . .... _ .. . . - -- G, .. ___ ~ . --- _ ... -
1 

e ..... · .. ~_, __ 
e · ....... c:::::iil , .. - --~ ......... 
-~-, 

Il - ..... ~ .... -
••• _ r Jl/ .... 
e_,~_"" ..... 

=--~-~l ' - ~---~ 1-'''' H , ... ",- "'-'- H 
""' .. - C 1·1 

c=.I ,,,", -,;t,,, 

=~ 



: 

1 
! 

1 
J , 
l 
• 

TP 24 • Insérer une musque defond et l'ajuster il tout ou panie de la présentatirn 

D"", la me-r.. fe"le!"', ...-l'OO9lel MrnJ/~, ~ 1e<!;",""",zA"'-"C la prfktldffl/" dans la jste DtNJu/ pu~ l...-.cu le 
d"~miI pOU-VI!li f;.r l'e ~e l OOtenJ. 5' le morœ"" estl",!, COOO, cochez lacaseBlXK1e.."..,,'dfam'/...-l'ongIe l 
Lee/II". 

Pou- "Wlimerune parl e i!<rlo dOOI vous n'avez P'" bMn "" début du morCMJ (ou ~ la ~nI, ~ Iediornez le 
d ip audo d"", la d"P""~ve el ...- f onglel [M(J{f! d iquu su r DécOUfJl!" l'aucfo 

<~ -~ ~.- --
~ ". "" 

:ij" ............. 

~ ,---- ""~~_ ...... _, 
-- ~-

r __ "' _ , ""'''' ...... , - -, ._. 
'-18 D"", la boite de d"k>gue DlkOUfJl!"I'mdo, d quez...- U>cllJrepou-identifier le po;nt de. dk~e .et d iquu 
l...!..J sur """- ~ ce mornenl~~. $ervez-vous des bOUl"'" ~5IHt1m/" el ~ pœœdMlP pour pus de pn!oWn. 

Ensu ite, pour d<!rnu per le début du d~, dquez...- le point de dép"" (iooq ,," pilr"",,, milrque verte, ~ l'e><trl!me 
9ilumel el dé que le po;nteur", r "",Jorme en n~he ~ deU)( te!es, J"'IeS gl i""r la milrque ~ .. p<l'i~on de dép"".au­
M,ée pour le d ip audio. Pou- d<!<~er" In du d ip, Jdiles la ,"",me ct""" avec la marque rouge ~ l'e><r e-ne droite 

",,-r_ .. _T ..... 
""' .. . ,w .... 

r.:.... , 
_.m + --- ~ ..... ± 

7S 
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Enregistrer une narration 

Vous pouW!z enrichir une présentation Web Ou à exécution automatique en commentant orale­
me nt tout Ou partie d es diapositives et e n e nregistrant (es comme ntaire s dans unt! narration. 

Ce faisant, vous pouW!z aussi demander à PoWf!rPoint d'enregistrf!' le temps pau4i à déc rire chaque 
diapositive . La narration peutégalementl!tn!! e nregistrée pendant la présentatlon, ce qui pennet de 
garde. une trau des «hanges entrf! le présentateur et les partidpanu, de sorte que le s personnes 
qul 4itale nt absentes pUÎSSe'lt profite . d escomme ntaire sapport4is au cours de la prése ntation. 

r ...... qub " ""'" 
. '<hitr<mp lo)'l TP'I .J'II'II' 
T<ml" d . ... . Ib"Io. 10 mio ute. pl", 1. duré< <le la J'l"<'s<"taboo 

r.l, (>.Mu I~ fidli« TP25 .. ~ puis ~eaiomu ~ di"!,,,,,!,,,, 2 ~ ~li r œ laqœle "" .. " .. 1"", M"'gi'l"'r ...... 
L.!..J ""''''t ion S<rl'ongle t ~ dolons le g~ Coo/isJurotO'l, d i<JU"z"'- E~ll'rklOOffi1t ... ><20071 00...-

Erny.51"'" ~ diaporama puis ...- DIm>anPr 1't>nœgt</lPI1"Iffit !!pan" dt> la a<pa<l"'" <L/ue/It!. 5' la ""''''lion .'~lend 
"-lrtoute la pr~ntalioo, coo;"""z COl1llrlfflCI!r 1''''''-f'9&IPmetI/ au dtNJut. Bi"" """ndu, poo' cell~ opé'"alion, l'om;r\iI-
1"'" 00<1 ~I '" ~quip<! d ...... ca n~ """ dm rrOcffi\lOOn. el d~ Mul-pi1 r1""" c~ cel .. GI' d~ klIJ' .. , om;natellf' 
pooat. .. , "'-""'rd'ooi. Avanl œ mm""",,,,,, """"'Z-'o'<lUS q"" I~ rrlao bnd iO<Yl~ coo~l ....... m 

'-/l) 'l-' , ~ ..... -
_._~ ~---­_ _ . 7 _ ..... __ .--._ 1._ ... ....... _- --~_. -..... _ .. _- "''----

--~-
#0'-' ___ __ 

'1 
::-'--._ .. _- ~ 

~ P,,!ldanl r~"""9 ~U ....... nt, ""'" a~ ~ poWbi li lé d~"""9~1rI!r" mil" •. J1q œ, di"!,,,"'ive, '" qui '" rM"'" L.!.J pilrl n.i iè" ....... nt uti le" la prl!""'1iIlion (00 ...... pilrli~ de ", ~e demi«~ ,'u<!cUle "",lite alliOffiilli'l"""""'t 5' 
""'" ne d<!.o",z P'" rI! .. i....-ce minlllq, d~omu la GI'" aGfXJSllVee/mrnJWJgede famna/Otl Oiquu "-l' OK 

(2007) 00...- Dlm>ar1!r1 'f'fIff>9'JllPmetI/ 

.. _, .. ,-, ......... "" ....... -,,, ......... ~,-, 
1Ill _<4 ................. _ 
!!1l 1jon ...... , ............ ,,, 

1,......., __ 1 -
P,,!ldanl 'l"" ""'" ..... ~gi'l "'z la r\il rration, ""'" parrOOfu la pr~mal ion e l vouo; p"",,",z milfqul!r me piluse ~ 
001 mom.m "" d iquanl "'- " OOllion 5uspen<fel'f'fIff>9'JllPmetlt. Oquu...-" bOUlon R~ ffflff'Y/S/Ie­

men/dé q"" vo'" ê1e prl!l ~ pOOf.rn... l'opé'"alion 
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TP 2S ' Enregwer une narratirn 

Pou- arr~er r~IYe9jo;."'""nt du d""""'miI, d iquez-<lroOt "-l r la di"!,,,,,,,,,,, puis d iquez "-lr ~t...-",<f<poroma 
L~ mil>Jld9" eT~gist rl! du diapordmil e t "ors "'''''''g.Yd<! el" vous ~rfim.z vO!"~ d iapordmil e"l ~ Trieu< .. 
dt. diapœitM!5, ""'" " lez voi- le minlllq ar/id .. sa,,, dlaqu~ di"!,""' i",, 

Pou- «outer la ""'1<1'00 eTegis1f~~ paer u"" dia.po.;t i"" pill1 iru l""" a/liehez œ~e dia.po.;ti"" en mod~ normil l 
e l po.;too""z le poOnteu r"-l r ricône du hiluti'arleur qui la malé"i";"' . O i'l""z "-lr le boutoo mUre d.lor6 la barr~ 
d~ eOO1r1'>e nUtm é::li", 

r 1 
• • 
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Animer la 
présentation 

lJ" plus dur est fait, !lOul arrivons dam la partie la plus ludique et amu~nte de la cr"'ation d'une 
animation. 1,\)ul allez choisir les tramition~ c'est-à·dire leffet à appliquer km du pal~ d'une 
diap'Hitive à rautœ, et les animations, c'est-à·dire la façon dans chaque ~&nent de diapositive va 
.. afficher à l',,"cran. 

'obUI allez decouvri, daosles TP de cette partie que tout peut "'Ire anim'" : le ~xte, les images, les 
graphique<;. Mais il ne faut jamais perdre de vue que les animations Ile wnt là que pour mettre en 
valeur les prir.cipaux ... I~entl de la pr"'~ntation. Si VOus en abu~z, elles Ii~uent de detourr.er 
rattention de rauditoire qui Çf' wuvier.dra des animations au lieu de retenir les informations 
ItraMgiques. 

* .,..~ ~== -" --' "",,,~_ .... _,-- -" 

'-'-- --
l' --~ .... 

Modi .... --~ ... ~ du titre _. 
c-.. __ 

"~-'­... :._-.. :._--
!l' J 

,1 ) 

"'-) 

'- J 
. ' := .. Mod o ­. .­

. De , 
s du texte du masque 

• ..-
J " 

7. 
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Choisir une transition 

POWf!.Point offre un très grand choix de transitions, plus Ou moins harmonieuses. Certaines sont 
assez attrayante s et 4itonnantes, mais n'ft'I abusez pas. ~serYf!Z· les à qu~ques diapositives 

quand vous voulez surprf!ndre vot"" auditoire ou lorsqu'e lles sont partlcull. rf!ment importantes. 
Pou. le s diapositive s de texte, choisissez de p.M''' re nce le s fondus et le s balayages et re noncez aux 
elfeu trop voyants. L1mportant reste le contenu de la p.8entation. 

r ...... qub , ocutt 
. '<hitr<mplo)·l TP'6.J'II'II' 
T<ml'" d . ... . Ib"Io. Il mio ute. 

r;l (>.Mez I~ fi{hie'"TP26 .. ~ f"J~ d qlJeZ ...- Ia ,..emi~", di"!,,,,,~,,,, $<rl'onglet AnmalOO«Pow.".F'OOnt 20071 00 L..!J TrmsllOtl5. ~<DIJ"'Z la 9 ..... ;" de lr"""loo, ~n dqlliWll ,a dl"",,,,, d~ l", afin doolenir rn a~çu œ l'~rel 
D<!",,"!'I'''' <elle g;Oe~e e"l d iqwnt "-I r le boutoo AutlPS (mOn ;nfé" ialr dral œ la {al~oo.. Aca>;- d ceft" d'qx>-

si_ 00 TrmsllOn vt'ff œ/IP di7pa<i, ... J. li! g;>e rie <oot ie"l1 """al,, <alégooe œ 1I""",<1i"",. C~ I", œ 1" li!T"' ,~-
da n .an! les pus. d&fèl ... " les "" . ... .am 00 """ pus ayrumiq""s. C"'I a ...... œ lle a ... niè"e Gllégo<;' q"" vo .. " 
.. lez dloio;;'- la ... ",Woo de la p"'nRfe a"~I"'e. 1 001 aè"nil rf...- Ia prl!""-'\il500 en bMJ Ié 

• .. • • • III El a 

r:;l O qlJeZ....- la If ........ lOO coo;"e puis d iquez.ur le bOUloo 0pD0rn- d'eff'H pou- dloio; ;'- la a i",e ioo (ce boIJkln L.!J n'exisle p'" en v"'''''n 2007) . A,Us"z e"""e la acRe (00 la vi .. "" de l '''''''~OO en 2007)" ""'" avez besoOn 
daca! l~roo de r"en~r" . ........ Iioo par r.lpporl au rl!glage de base . \als avez .. """'bi li" dassoci...- m.an ~ 

cl""!",, 1""'''00 en dl"",,,arn me aploo dolns la lisle dè"ooarne Son """s ~vi lez a e le r ... ", sY'léma~qlJenlenl, c' "'ll rI!s 
rdl i!jil(l1 poorl'iIUd ' '''''' 

r- -- -'" . ------
""'-,- "n 

=s :::.,-.: : ':-..:.=--.~ t:. ____ : 

~ -...... - -
O
· V'*!Mimation 

SI -_ .. - ~ 

15!11 -....... -
- 1'1 ._-. • 
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\Joo.I$ devez ensoi:e choosir CorrmI!nI vous allu P"­
l2.J ~r a If cNposot.ve SU"'ao'IIf- Si yOu, dfcochtz la 

cas<e~. vous obIftI'ldru u:l ~ 
iIO'>nOlne 00 ~ edcUl:IOI'I ao..comalq.or. 1 .,. ~ di!fill"r 
"'''' la moord~ nlervenllOl'l de ror3lNrou cl.! ~e ..... ou 
1)'f'I"'" que """"', ...-ez ~rn tri eYe9uriOl "" ......... rq 
(...,.. TP1Sl 00 en "'!\lU"" une eUH clins la c­
!AufomoY~A/Te Sinon If PiMq ~ la ~iw 
""".nle ~ 'e~ iU doc. 

r:l Oique: n\illnlenilll SI-"" Li tbpos.iYe 2 pur. ... 10 L.!J d .. posir.,ede fin en II\IIIn_ IllOUCtot Mer "". 
fonde TOUIe les lNpos.crves ... ~~ .... 

~""'enI s8en0m6t1. ~IeZ les t~ 1 ~ 3 poo. 
~~_ une I/lII"ISIIion dans la a~i! cllaftf (lin· 
dus et ~ pUs PO'" dIooso" lei oplions de [r.I"";' 
[ .. " Vous CO",I.Jlez qu'u:le &Mie s'Mtictle m.lOrwtn_ ~ 
gaOOle de dwque d"poSIt~ d.Jns "" \deI gall<fle; ~ 
qu'une J.nsiTion. tlt dtrr.ie pou- (Ncuno! d'elle. Pour 
cllovlg.,. la roYlSi1ion d...,e <NposiM i»f~e, ~....tfit 
de <liIlIe!"sur œne dem~~ p..os de c"""",r _ .... e ~'" ,,,,,,,,ion sur r~1 Trot>$ll'J/I \A'Wrm~, 

TP 26 ' Choisir unet,(lnsit ion 

.~ .... _ .... _.~--0 .- __ 

0 __ ~_ ...... :~ --_.~-----
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Animer le texte 

En animant le texte, vous maîtrisez l'affichage du contenu de chaque diapositive et vous aotez la 
possibllit.!; d 'usode r à l'affichage d 'une ligne d e texte individuelle l'affichage d 'autres '' l''menu 

comme des images. Cela permet de structure. la pré sentation etquand il le faut, de nMinage. le sus­
pense. Le choix de l'animation et SI durée doive'lt "'tn!! en rapport avec I"lmportance du message 
d4i livr4i . SI toutes les diapositives . à texte . sont ani",",s de la ml! me façon, VOus gagnerez un 
te mps p.« ie ux e n animant le texte du masque d e diapositive plutôt que (~ui d e chaque diapositive 
individuellement. 

r ...... qo b ' ''''''' 
. '<hitr<mp lo)·l TP2J.fII'I' 
T<ml'" d .... . 11>"10. : 20 mOn , ,,,. 

r;l (>.Mu I~ '"'lM- TP27ppD< puis diquu "-1' I~ 00ukl<l MŒ<pt! œsdiapœitr.te5 œ 1'0091'" AHicI>1gt!. Nouo; a l""s L..!J W ique-- l'iIIli""'I;OO œ lex ie <lU '""'<JU". œ .... Ie qu~ le 1""le de ." .. n •• les ~""~",,.,' MIro .. "',, iOJI0ffiiI1i<JU"­
m.nt "" im<!. 5' ""'" avez uni<JU"ment t.e""n dilllimer ie lexie d ...... di"P"' live pillliru liè"" ""«utez œ TP...­

<elte œmi~", plut'>t qu....- le m""l"" . O iquez ...- Ia premiè"e di,,!,""'ive œ masque, < .. le qui e'tll1 i l~e pil r kllJle. le. 
d .. po.;t;"e œ la pn!~1dt oo 

Mooe.., _ _ ... 

dIo .......... _ .......... -

... dII'''lol ....... ... " .n ..... Ou ... , .... 
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TP27 · Animer le lexIe 
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O iquez Wns ~ p",miè"e zone r~rvée « .. le du lilre! el affichez l'ongle l AnmallOtl<. f'Owerf'oOnt 2010 el 2013 
~ propo...-.! me 9il1e~e avec de roombrewc ieux d'aniffiill ioo que vo .. " OI.Mez en dqlWl1 ...- le boutoo AILIPS 

D"", Powe<f'oOnI 2007, vous aco!dez iOlJ)( aniffiilliono; en d;qœm ...- Ie boutoo Amrootvn ptllOOII(1œ.. puis en 
dqlWl1"'- Je menJ Aiool!erm efh.>td"", le ""el qui s'OI.Me ~ dr"'le . Lesanimilliono;.am ~es en quan calègooe 
Le animill i"", dappilf i~oo (OI.N ... u re!, qui ""glenl la fi>çoo dool le lex ie appilf";l, les animilliono; d'e~Mse, qui ap­
pj iquent un e~e l "'- m éj~menl de ~ di"!'.,..;"" afin d'a~ i ",r l'allent ioo de f""dilote, les ""m al Ons de f ... me u ", qui 
règlent la filçoo dont le éj~men" d i'!"'f";~1 de la di"!",,I;"" el les aniffiilliono; de Ir>ie<tire 

" · O D· 

'* * * '* ~-- .-_. .--- - , . --_ .... _,- .-- - '-@ --'B r­
'- J 
er-J 

) 

-c-__ . __ _ 

.. -
,M<tJiITerre styte-nu-tltre 

.. Modifiez Les styLes du t exte du masque 

... Deuxième niveau 

" Troisième niveau 
" QuaUi ...... niwau 

, . -

r:;l O iquez...- dlaque animiltioo pOU"vi",,,;;.; ... l'effel """"'" puis dquez ...-c"le que vo .. ,,;wez releooe . Comme L..!J pOU" le II<I""~OOS, vo .. " di,!"""z """' le d'un 00u1OO Opt/Oll5 d'efh.>t pOU" pr~d"" ~nt"," lemenl le , ... " de 
l'aniffiil!oo (~r l'aniffiil!oo Eni"'" bru5<pf', pilf exempjel . En 2007, ce ''l''oos.am PfOIIwe da", le ""el 

~ranmalWfl Enfin, chaO""", une ''l'~OO d"", le menu ~!.DiMJuD . 5' r"" imilloo dl", ... el m e ""~ 
mill ioo d"!'P"';l ioo <OU_1eR) el que v"", <DO""""" l'''!I!iooAuck, c"a "glilie que la di"!,,,-'tive va inil;"lement s'affi­
cher """ le li re. Ce defnier "!'P"""II<I ",liement ''l'"è m d~ de "",,;s. Une d~"""~",, """ lin n'<I)'''''1 ""run .n.!n!!, 
chaO""", pjlllÔl me de dewc alll"'s "!I!iono; . A"'-"C 00 Apœs la prtkt!dMte, cel-.\-di re """" 00 lout de "' le ''l'"è 
l'animill ioo (qui r";l pilll ie de ""m alioos de d i~l"'eI 

* * --- "-.r ...... 

&lv __ .... 

- Ok""' ....... • _.-__ .... ~r_ .... 

• ru.n.. .. " 

Modifiez le style du titre 
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TravallX praüquesave<: PowerPoint 

r;-] Oq"'" <I.Jr6 la ",cond~ zone rI!~e e l mo;"","z ooe ""m atioo mm"", e"l' lqlJl! ~ l'~tape l Vou. pouvez L.!J <DO""""'" œ~e b;, 1'''!'I0n "" d~" ""'" d~fez cOO1n'>erl'aNkhq œ chaque ~é"nent œ lex ie daites-<e pou-
œ TPl . ChaO"""" ...... œ, œw iIUI"" "!'lm" vou. crl!ez cne pr~ntdt ion ~ exé::Ulion """"""que. D"", le 

menJ du 00u1OO Ü(X1Ort< d'elfe( chaO"","z Commt'UfI """'olJiet:" vou. d<!"",z que l'e""""ble du tex le de cUe zone 
,'affiche "" premier ck S<noo, chaque "''''i'Mq''!'he ,'afficherd tou- ~ tou- ~ chaque d ic ...- ~ d~po.;ti"" . Conservez 
l' "!'Iioo pil f parq"!'he poe.- c~ TP. 

!Sr 
,l, l 
~ -1 
,- ] 

-1 

.,.. 'Yr "-'--. ,_ . 
. _--

T ........ ~_ . .. _'_ 

~ 

Modi ~ ,-_ .... ~ du titre 

--",---

.-.. , .. -,­
~ ._-­
.". : ._----

. Mod 
. De 

s du texte du masque 

.. ~ .' 
En 2007, le menu Q:>t...,.- d'l!ffet '" t rtl<Ne <I.Jr6 le ""el ~~ l'OWIica/Otl Oq"'" .ur 1" fI!oche ~ dm<te œ 
l'animil'oo de lexte d"", ce ""el e l moi5<","z Ü(X1OIl< d'effet. D"", la fené!", œ re ~eI, ...-l 'ooglel Effe( chaO"""" une 
"!l100 0"'" le menJ Amrœr/etexlP 

. 
L~ -

, 

,'1. -1 

i"" -
-

~l_._ 1-
~ -_. 

~ . - [;] --~ . -~ [;] , ..... ,-, -.- ~ 
_ .. _, , - .......... -, ... _---.. _ 1"'--E::. _. 

~~ 
_ .. ...-,..-_ .. 
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Lan",z le diapordffiil pou- vi"-l" ~"'- 1", d i~é"",," efJeIS. 'hls .. lu mnSldl...-, "" pilflkli i...-, que l'i rruge de la 
l2...J d"~I;"e 5 esl anim~ ab" 'l"" ", Iles des d"~~ves 7 el 8 "" le som f>iI'. Cesl par<:e q"" la di""",IOO de la 

d"~I"e 5 esl <ne image avec 1I!gende .. o<s que ce les des "" .. '" diapo.;l i_ ~ i""'9"s ""'1 vide 00 avec 
00 Il ''' ",li . 0..", ce cas, fi milge ne J" I pils , cO< p' • avec J" di,,!,Mi ive el le """'l"e n'dgil f>iI' "-lr ", ~e de<nié"e 
"""gi""'" m" mern m 'l"" l'aniffiillion "", i appj iqu~ iIUlOffiilliquement piIf le b"~ du miI"l"" "" mnvi"""" p'" poor 
ooe di"!,,,,,~ve OqlJeZ ...- Ia diapo.;l;"e 11 puis...- le bouton ~t Amrmt/Otl (ooArrma/Otl~J de l'ongIe l 
Aa~~ 

~.~ ""~ ,-- -- ~ -
* * * ... .. _~ .-

1: - -~ -- >-_.",,-,--- "'--_. . _-
- ~ 

Diapositive sans tes 
n._ ....... -.._ .... ....... ~ _ .. ~--_ .. , .... _. 

lfIlasque 
.. Choix d'une tex ture en fond de 

diapositive 

.. Et application de motifs en fond de 
texte 

r.l
6 

Tanl que 1", anm ations du """'l"" r",lent "" 
L!.J mode . iIUlOffiilli'l"" " e les "" som f>iI' aJfich<!es 

"-lr la diapo.;l ive. Pou- le modilier, dqlJeZ ...-l'dni­
""tion mnaoméo don< le ....... Am=tlOf> pui. wr C_ 
/es efkt< JIJ( la diJpao"'" 

"- ",",- """'--· ·A -, ....... -._ .. -
~_ .. --il . 

Volet Animation 
~ ""', ... 

1 r 

* -,,"" . 
* _,c .... . 

1 

Volet Animation ~" 

..... ~-
* -" ... . 
* _ ,c ..... El 

'-....... _.- t} 'fI_"_"'_ 1 

. .. 
. . 

r;-] A""'IÔ1, m run<!m "!' piIf" l devant dlaque ~é"n""1 de lelCle ind"iduej poo r millé"i .. ~...-I'animil,on """"i~e. À L2.J ce stade, le. l ''''S pr.-",."s'aJfichent l'me "!,,è l'dlll''' el ont ct"",me lar animillion a~il rl!e . O qlJeZ ...-Ia "è::he 
de l'dnimillion 2 da", le .... eI el dloiswz Dffl>aIrer<Jl'P5/a~e de son. 'l"" ", ~e pro..", s'aJliche ""1<>­

milliquement ~ la "-l ile de la prè::~""le "'''' nè::""'I...- de dic ~plé"nent" re . Oquu ...- l' laine CXrporama polr 
cont","...- l'efJeI OOlell..l 'hls c""'ldlu que vou. venez de modi~...- l'animillion gé"lé"" e appj iqu~ ~ l'dide du """'l"e 
de diapo.;l ive 

apptication de motifs en fond de 
texte 

Volet Al1imation ." . "" ........ 

-----b _ ......... --~-_ .. 
as 
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Animer des objets ou des images 

SI vOus crU z un diaporama de 'lOS images de vacanus, il ne sera pas noke ssaire d'animer les 
images, le choix d'une transition adéquate se ra amplement suffisant. SI le s Images d e yotn!! pri · 

se ntation ont au contraire un .ôle illustratlf et que vous les prise ntez e n appui de certaines actions 
Ou éY<!inement, vous iun!!z besoin d e maîtrise . le moment d e leur apparition dans la diapositive, En 
animant des images, vous aW!z aussi la possibllit<!i de simuler un d <!ifilement d"lmages Sur la mi me 
diapositive . 

r ...... qub : ' ''''''' 
. '<hitr<mp lo)·l TP'~ . J'II'II> 

T<ml'" d . ... . Ib"Io. Il m;" ute, 

,.-" (>.Mez le fidl", r TP28 .. ~ puis ~ea;omez la di"!","';",, 4. 5' VO .. " ~Iaœz I1mq. VO .. " allez m"'ldler 
L.!..J qu'me _onœ m "9" '" lrtl'.Ne en œWlUS. f'txJroo,n <00l'fe"ld'" .. ~ni"",, de ""imil!"",s d,q.,,,. ""'" 

<liiez P"'9'"arrmerl'alfidlage œ la pr~", i'""9". ~""" I ui œ la ",moo.. S<r foogl'" AnmallOO<. dq"",,...­
~t <J>Iroo/vn (ooAnma/OO~J pou-ooYrir '" demier ~i, d i<JU"z ...-l'animillioo Ma5qœ . COIp<. ChaO""", 
CopIf'r ~ elfe/HUf la diJpao'/ ...... ("" 2007, cell~ OfJ'!I<Ilioo n'~sl "'" r"'lui~ les "";mill"",S .am d<! ~ aNidl~esJ 

... En mode defilant 
dans la même 
diapositive 

... Avec du te~te 
WordArt 
• transforme· 

Volet Animation ." 

~ ...... -
*-, ... . '" _ '_1 [il 

,_ ......... _.- b 
-"-,,,- 1 

~ a q",",...- r i rrug~ puis chaO""", u"" ;Dmillioo d'appilf ilion <OUv«U ",J ...-l'OO9lel Amrm/lOtI5. U. chi ~", J L.!.J s'aNidl~ ~ 9i1UChe œ r; rrug~ c~ qui siglifi~ qu'~ le ,."a aJlidl~~ ~ la ",it~ œ ~ œni~~ pc.-..... d~ la d~""li"" 
Nous vocj"", qu' ~ Ie s'affiche "P""s la pc.-..... En roodP dM/mI. _. pou- ill"'l"'f le C""'ep l œ d<!flI""'''''1 d imilg,,, 

eue animalion <1001 donc '" p~Œfern", les animali"", 1 el 2 "" "" les. Affichez ŒS œUlC animali"", en d iquant...- ~ 
doOOl~ ~he """ Espxe /Pj ....... 

-1< ---:1- -- . -._. _ ... _,-
Comment P"i<:~:' 

... En mode defUant 

._-­- Volet An imation ." 

• • , ... I.<-- • 

'* -- ....... . , '._. , 
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O iquez...- rani"",!;"" œ l'imq dolons le ","el 
l.2.J Anmal/OO f"J~ diquez...-~f'1'mt~t 

"-lrl'ongle! AmrmtlOtl <o.n 2007, ""'" dq",", "-l" la 
fiée!>. Réorgaœ;t!f o<;'mée ver_ le Mut e"l b", du v<>'" 
AnmalOOl . 50 """s I"",ez le d""""'miI ~ œ 'lad~ """. 
.. lez <0<"6ldlerque l'm age œ la " .. Tr~use el le lex ie 
Womkl ,'aJfict..m lN": 1" di"!,,,,,!,,,, pui"l"'il. n'ont ~, 
M<D<e élé iIIlim<!s "" """",nure 

r.l
4 

Oiquez-<lro<t ...- 1'1""'9" de <ho!Jelle e l chaO".­
L!J ,,"z Mellre d l'atriM>-plm ~ révéler I1mq ,,-

IlI<!e iIU-d"""", . a quez ...- "' Ile œrmo", el appl i­
quez~ui l'ani,",,,oo en oo_u ", ~~ chaO". fJO'J .. 
pr~"'" i""'9" . Corn"", e l .. e t rM'" pelile <JU" œ~e de--­
""'''', e lle 00<1 he affidl'" e"l pr~e r ~r ~ I '" e-&J ite 
r"""""",ne ,...- la _onde. O i<JU"z deux b;s...- ~f'J' 
an~ fJO'J pI"",r celle aniffiillion ""ant < .. le œ 
l'm ''9'' œ. <hou", .. , 

TP 28 ' Animer des objets ou des images 

-----" ' -., . -
f: 

Volet Animat>on • x Volet Animation . '"'._ .. 
' . , ... Jo< __ • ' . 10 ___ • 

f-·- · ,._, 

.* ''''''''-- • '* .. _ ......... 
> • ...,., Il 

'* -' • '* _ .......... 

-, 

r.ls Oiquez miI' II"""11 "-l r le 1""1. Wo<dArt qui d oit ,'aJli<her ~ Id ,,-,ile de l'imq œs molJell'" (mage 4J. AWiquez­
l2..J lui u"" animilt iood'''!'P'I ri1 OO ("""", n lJf~~' """li""",", œ~e iIIliffiil1i"" ",uH .. I" œ li mage 4 <''''1-M", i"'le 

avant < .. le œ la defni~e pr.-...... $<rIa di~l i~ vousd"", i", """nI""am ~ I '" "" m.",n œ délerminf'l'I'omre 
daJfi<hil9" œ. diJII! ",rns é "''''''llts g-ke <lU 00",",0 d'Q(dr~ amdl~ d.lor6 le caOn ~rieJr!JiIUCtl. œ ct"",rn d~ux 
O i<JUl'z d""l ...- l'irruge de ~ " .. T~eJse el coo;"""" Mettre d fanif>r..-pIan ~r la ropla.cer d ... riè"e œ lle des 
choue ~e,. Lanœz I~ di"!,,,,,,,,,a ~ COO1"," ... I'~ ~el d~ d<!fl!..."...,1 œ, i""'9'" 

Comment 

.. En mode defitant 
dan5 ta même 
diapositive 

.. Avec du texte 
Woc"" 
~ t ran,form~ • 

Votet An imatiorl ." 

'* , ... 1.< __ • 

' ... _""'-. 
'*-' • '* -, • 

• _u_1J ,.-.. _ ..• 
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Insérer une animation GIF 

Une animation GI F est une 1 mage di part animH . Vous ne pouW!z pas voir l 'animation lorsque vous 
I"lns,",u Sur la diaposit;ye; il faut lance r le diaporama pour 'loi. le mouve ment. 5"11 ne se passe 

rie n, c'est que l'animation n'a pas .!!t ' programmH en boude. Vous ins4!rezune animation GIF comme 
vous le fe riez avec n"lmporte que l autre fonnat graphique . SI cette animation re prise nte que lque 
chose qui e st censoli se d<!i placer, comme un cycliste qui pflIai e Sur son d ia, combinez·la avec une 
animation de d<!i placementcomme expliqué auTPV ('loi. lescompl8nenu en ligne) . 

r ...... qub , ocutt 
. '<hitr<mplo)·l TP'9.J'II'II' 
T<ml'" d ..... Ib"Io. Il mio ute. 

[i] ().Mu le fi<hie'"TP29 .~ puiHOO"""Z u"" di'l"" IOO TllPetro~eoo ...-l'ongIelAocllBl ~r ~ d .. ~ti"" 
aq~ """-lite ...- l'iaioe /mage< en ignf'oo iIr>:J9" djJa<t 

:. . 1~ 0n0nt.t ....... ,_· 
Cl"""" ....... · 

Lo. iie "",g"'",ctanimées 

nu 
1 
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TP 29 - Insérer une an imat irn GIF 

r-:;l 5' vo .. " Ir ....... llez """c f'Owerf'oOrn 200700 2010, "",,""Z 00 mot-dt! d.lor6 I~ champ Rec~, met..z ooiq,,"" L..!J me-n la ca", Gif~ (00 VÜ'a!I d"", la Gl Ii!9"<" Ri» de /}'?O" d~ fidl"" nUlimt!d'" ~eciomè puis d~ 
qlJez "-lr OK. 5'rooo, "'"'''''z le mots-d. 'gif (nImI! .... vi' doo lht!m~ Wn' le chilmp Fœcht!rr:her "-lr Ring (00 

da", la page œ voire MVi9il..,..-Web r""""l pu~ d i<JU"z....- .. oope 

---- Insérer des images 

• ~ .. CJrot.>t-... 
.. _. l , " 

-.-

Oiquez "-lrl'i""'9" dl",,,,, pu~ "-lr I~ boIJ.", lm""". El I~ ,'amdl~ da", la diap"';li"" l.lnœz I~ d"poc"""" pour 
vi"-l"~e"I'""matioo 

Les images gif animées 

.. 
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Masquer un objet après son 
animation 

SI une diapositive comporte plusieurs paragraphes et qu'un objet/Image doit iIIustrf!. chacun 
d'e ux, par exemple, VOus pouvezte nte. de tout afficher el mi me temps mais il faudra réduire le u. 

taille . L'autrf! solution consiste à affiche. chaque objet l'un aprè s l'autre Ou pendant le temps que vous 
aurez choisi. La « disparition . d'un objet s'obtient en 1 ui appliquant une animation de fermeture. 

r ...... qu b T"'~ 

. '<hitr<mp lo)·l TP30.fII'I> 
T<ml" d .... . Ib"". 10 mOnut<. 

,.-" (>.Mu I~ fi<œ.rTPJO.ppD< ~,~Ie(ioo",", la di"!",,I;"" 2. NoIJsa loos r", r~ "!'P'I""I'" puis di,!""",,, ~~ la bli l~ 
L.!..J ~"'" du t.!t.! . O iquu ""celle <lem""',"'- loogle! Arrma...,.- puis (hoO,,~ <ne animil ' '''' d'dppilf iloo 

<OU_U ",J """ d<!pjace-nent (la t>u le <1001 "P,....-"'1fe ~ '" .. ace puis d i...,..-... 1fe de ~ "'""'" li>çonl . l an m al00 
FondJ 00 EsKJmp<'r~1 1"" bie"l . o..n. le {~fÀ1IPf', sai""", ooe vill"".rn peu longue (vi lesse .. me en 2007) Dé 
q"" vouo; dlWit.u.z ooe iIIliffiilioo ~ 100;'1, un runé"o ,'a/fidle dd", le caOn ~é";'<r!JiIUCtl. de ce MM. 

!Ii -- .-
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TP 30 ' Masquer lTI objet après son animat ion 

O iquez "-I r le bouton A,bu1 .... !IIt' amnalOtl (00 ...- I~ bouton Ajou .... !HI "ff"l du ""el ~oona/i<er '""malOtl 
de 200n el chaO""", me iIIliffiiltion œ f ... mellJf~ (~ "'""'" œ prl!I<!"'lXeI ChoO"""z la "'""'" dur~~ que la 
p",~~ el l' "!'lion Ap-e- la Pf"C"'*">I" d"", I~ meflJ DM>a"". 

-~ - - - ~,-
_. 

"/( ,... 1>: ,.. ,... '* 
.. _-- '-"lB ,. ._. ,,- ; - - - - -- : .. ~ r- .$o_'_ .. .... : -Wc * t; "/( ,... -- - ---- -,. 1>: ,.. 

* ïI/-- - - -----
iIi. \If ., - - --1>: 't< .. "" i!- f/! - _ .. -- - -* * .. -/ * - - .- "--.-' 

* * * * * ,",,0 -- _. _. _. _. 
* '-.. 1>: ,... -_ . . -

r:;-] Il fdUt milimenilll1 prog<lrTtllef m d~" œ .... Ie qu~ la bLi l~ rel~ aHi<h<!~ SulmarTtToenl Iongle"'l" pou- h~ L..!J 1",,' D"", I~ ""el ArnlmllOtl, d iquez ...- la f\èc:1ie d~ l'animill ion de J,,,mellJf~ el chaO"""z Mloolagt'. S<r l'ongle t 
Mloolagt' œ ~ f~"", ,,, œ l'iIIlimiltioo. "'"'''''z lJfl d<! 1" dlJfle S"(:<lnd~ puis lillXez le d~po«ImiI poo r vé"itM. r le 

"!'Ii"'" de mioolq 

-._. 
., 

.. 
1_ "1 I"-·--"~" 

" 
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r:r1 Animer un graphique 

U ng.aphique rf!pré sente sousfonne de barres, de secteurs ou decourbes, lesvaleursde plusie urs 
solides d e données. Anime . un graphique cons; ste à contrôle. l'affichage d e ce d erni er el affichant 

les données les unes après les autres par s4i rie Ou par (at~orie. Ce TP explique comment applique. 
l'animation dans s.a '1er sion standard et comment aller plus loin en personnalisant le regroupement 
de certaines donnH s. Cette technique peut aussl l!tnl! appliqué! à un tableau que vous pourriez alors 
afficher ligne par ligne. 

r ...... qo b ' ''''''' 
. '<hitr<mp lo)·l TPJl.fII'I' 
T<ml'" d .... . 11>"10. : IOm", , "'< 

[i] ().Mu I~ lichie-- TPJtl'!'D< puis d iquu...- I~ g-"!'h;qu. ,.,,"'..- de ~ pre-n"'" d i~lNe. Atfid .. z l'ong le! 
AmrmtlOtl5, dq,,"z ...- le bouton \.t\t>t Anmal/OO 00 AmrmtlOtl p6SomaiJI<>f>, puis coo;""", une anm iltoo 
dawari1ioo dolons la galerie de l'ong let 00 dolons le meoo Ajoulff un effet (20071. 0..", le champ Détnant>r 00 

fMbu, coo;"","zApœs la prPœdMlP œ ""'" q"" la diapo.;l i"" "" ,'ar/id .. p'" comp lèl"",,,nt vKl~ <lU d<!t>ut m'" <lU 

mon. ~ I~ bnd el le tin du g-aphiq"" 

,-<> _ ._ .u_ 
~- ""'._ .-.--.. * * - * ---...... _ .... _-

_.~ 

~ 
.. ~~~~ 
.,~.-- , , 
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TP 31 ' Animer un graphique 

r.l
2 

Oiquez ...- Ia n~t.. œ l'animilt iood,,,,,'' ","e l ~ 1Ii! 1<Ii el <00;""", Q:>t...,.-d'elkt. Dan. la fe!ll!!re de l'anima'oo, 
~ ad;"", l'ongIe l Arrma..., ru gr~, <00;""", Pur ea~ dan. la li.1e dé"ooame l'J~ dqlJez "-'r OK 

Lan",z le diap""""a pou- vi .... i"'r l'e ~et \al. <""'Mlez que .... ""1 ....... 'amme-n alliOffiilliqueme"l1 le lr6 

après le. ilUlre. 

::i" ---'--
Volet Animation .. 
• c... _ " · . _._"'- lfl ' * - ' • 

"1 
11"_'-..... '.=". I!I - ---_ ..... -

0 -_._--,- • - 1 -'----

~l_J 

r:;-] Linté"~ œ r""imilt"", du g-aphique, cet œ L..!J <ontrl':Mer iIIJ d ie l'afli<hilge de ~ ... de .ooe œ 
p"""""r rnmmemer <hiIame d .. le . O iquez...- ~ 

doIJble n~t.. ", .. " l'anill\illioo dan. le ","el laté'"aI pou­
d<!~,...- <elte d«Me et moOw- le api""" d'a/fimq 
œ <hilq"" "'decr li! pr«n"re li9"'e <D<re'!JOOd ~ l'd/fi­
<hilge œ l',,,rié"~~n du graphi'l"" 'l"" ""'" <omervoo. 
.... d<!<:1 .... mement ~ la pœœdenlP. li! deuxiè"ne lig-oe 
.. on"""" .. J d Idrr,d,"II" <le id ~ , .. ,,;;,~ "d,"!I"'"' <le <10,,­
,,"e. <orrrne l'i ndique ri nfo-bu le qui ,'afli<t.. I",,'l"" ""'" 
po.;l i",""",z le porllecr au-a.w.. 

r.l
4 

Oiquez ...- l'dnimilt ioo œ la <alégooe 1 pou- ~ 
L!J ~ I",,!~rpu~ diquez ...-Ia œMe en malnle-

nam la louet.. Moi .... bno!e . COO;"","Z """, ite 
l'api"", Aue/te dan. le <hiImp fMImIrf'J' 00 Début. TOUl'" 
le anill\il'''''' œ "'de ... ~""t ~e<ÎO<Ylée" <elte api"'" 
Ialr e.t alliOffiiltq""me"lt appjiqu<!e Te.tez en liIIlÇ""t le 
diap""""a 

Volet Aniffiiltion •• Volet Animiltion •• 

.... '-'· _J II • ... _ ..... , .. _ .. -. ~ "--'-.. _ ' _ _ H_' --_.-
' '''''';'L ) . 

""ci< ~,DopIK .. _ 
"-10 ..... _. ',,",,", .. _ 

..... Io~. 

Volet Animat ion 

o * _~_ . 

' " "'_~ 0 
1 .. "'_~ 0 l " "'_l [] 
' . "'_l. [] 

., 

.3 



9. 

TravallX praüquesave<: PowerPoint 

["";ls Oq"'" """menam ...- Iad""""t "'~ 2 el r'Pélez r~t"4'" 1 ...-"' !T"4Jhq"" ~ b...,. ... ~ilée,. o..nH~ 9",!,hi<Jll", 
l2..J ""'" a l"", animer rooo "",",,,,,,nt "" b...,. ... calégoo~ par GlIégo<;' ""'" a,,,,, "" ~n ... d"", chaq"" Gl légo<;' 

R<!p<!~z l'éI,,!,~ 2 et moi5<""z Prx~t dm.- .P<, ........ d.Jno; la li,~ d<!roo "nte puis dquez...- OK. Laroœz I~ 
d"~miI pOU" ,,; ..... i_ l'~rel \al, c""'ldlez <JlI" 1 ... éI~ern, d~ la pr ......... "' ...... ,'arlict..nt 1'00 ''l'"è 1' ''''1f~ puis 
ceux de la "'c<>Oœ .... ;. 

liai""" 
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Ajouter du son à une transition 

L'ajout d'un son à chaque transition d'une prisentation Ou d'un diaporama e st <li évite. absolu­
ment, mais VOus pouW!z l'envisage. ponctuellement pour réveiller l'auditoire, introduÎnI! une dia­

positive partlcull. re ment importante, instaure. uncertain susp.I!nse, ajoute. une note humoristique, 
etc, Atte ntion pour une transition, le fichi er son doit l!tre aufonnat .wav, si vous ne trouvez pas votre 
bonheur dans la bibliothèque de Miuosoft. 

P' .... q.b . ""'" 
~l<hitr <mp lo)·l TI'3' .I'I"> 

T<mp. dt rhlb"lon: 1 """''''' 

[i] (lu,""z I~ fidl"' r TPJ2 .W>'. Il rn<l1i"m 1,06 d i~lN~ ill "'I""'1 dlféfe"l" ,, ~"" dlmi19'" u,o iqu<!s ddns le. TP 
prl!a!œn" . Nous ai l"", ajouter rn "'" ~ la l,mIro œ la œm"'" (Qn'''(f~ <lU)( imil9'" GiI an ;,""",. Pou­
{OOYl'oelXer, chaO""", <ne l '''''''~OO ...- l'ongle! Trmsl/Oll5 (ou AnmallOn< en 200n el d i<JUl'Z "-lr Appiqœr 

paoout ~ l'dppj i<JU''r ~ tout", 1" , di~l i_. Lélo<je <ilraaéfi,liq"" de la pr~"'" dme 1""''''00 ,,!,~"'1 ~ 9i!lK!l. 
de dlaque miniature dd", I~ ""ellalérdl !JiIUdl~ 

~- ,~ -- - - .-• , • - - - ~ - -- -- --, ... -
'D '-

ID 
1 Les effets sur les images 

1 !il 
~ • CI' uel ur a outer des comrTlef1 taores 

os 



g. 

Tr3V(11J)( pr31ques3\IeC PowerPoinl 

~ Oquez SU'" ~ diapositive! ~ pus sur'" """'" Mrcdont Son (00 Son œllmll'IM) du "ban. ChOllissez un son dans L.!J If liSle 00 dicp..oez SU'" AIIR JIlIl pou- i""" ... r .., M,;'r son que vous ........ """'9'$I~ 00 t~iI'9t. Le TP 2l 
VOUS e>q>klue COI\"Ollfnl t8fcllatger dM 1ic1R" son. Vous po<M!'z n .... et '" lictier CAftHOftN.WAV loo..mi avec 

les licl'oers d"eoercoœt tI I!l6:llatgo! ~ parir du .. te _1ltma ...... <"U.crg. 

'- - ---
Les images gi.f animées 

....... _-. EI ·_·~_ ,,--­
e_-~----
~E----:::-_.--_.--_.--.-.. ..,.-- ~ ... .. _--- ... --
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Dérouler la 
présentation 

La cr"'ation des diapositives du diaporama €'il termin<!e, il r€'Ote à rodervotœ prestation Ou à ~91er 
lDus les d~aill de dgjlement \'jls'agit d'une pr"'~tation en ex,,"cution automatique. Vous allez 
decouvri, dans cette partie les outils dont dispoçe le p~~tateur pour mer.er à bien et contrôler 
!Dulies aspectl du dffoulement de la p~~tation. 

'obUI allez atm; apprer.dre à cr."er un diaporama COl'llr61'" au clic Ou entiffement automati~, mais 
attention. Si ce demier comporte des diapositive<; à lire Ou m~e slls'agil de photos, !lOul n'avons 
pas lDus les m~el habitudes de lecture et ce type de diaporama r~ue d',,"treennuyeux pourceux 
qui auront rimpression de toujours _ attendre . Ia diapOlili~ ""ivante, alors que d'autle\ n'auront 
palle temp<; detoul lireou comprendre. 

97 
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Le mode présentateur et les 
commentaires 

Le mode Pnu nfDfeuT pennet d 'affiche. unt! pré sentation avec les commentaires du p.8entateur 
Sur l'éc ran d 'un ordinate ur pendant que l'auditoin!! visualise la prise'ltatlon sans le s commen­

taires Sur un autre éaan ou par l' intennédiaire d 'un vid ikl-pro;e.:teur branché Sur le même ordina­
te ur. Po_ .Point d <!it ecte automatlquenent la prise nce d es de ux affichages. Celui du prise ntateur 
e st conçu pour qu'il puisse facilement dirige. les op4iratlons, g.ilice à des boutons et Icô nes simples 
d 'emploi etde grande taille. 

r ...... qo b aocun 
. ' <hitr.mplo) ·l TPOO<I"(IleI.l'I'" 
T<ml'" d. ri . Ib "Io. : Il mOn , ,,,. 

(>.Mu I~ fi<œ.r TP<""",~t p~ c"""""" u~ .. œ pr~nMtioo (00 von pr"l"~ pr~ntdt ionl puis aJIict..z 
r ongle! aGfXXm>a rMns le g~ Montf!(}(';, <D<t..z la ("'" UDIJf!r If! moœ Présl!l"lGIPUr. 

" :p /,- /'_ .. ~ ....... _- '-- --" -.... _.~----- .--l'' c-. . __ 

r.l
2 

5' l'omn at....- n'et ~ e"l<D<~ mnfigoo! ~ a";dle'"",r~ œ UlC ffi'"""', O<N"'Z la boi;e de ~ogue RhvIulJOn 
~ d'""ran du ~"'" de rnnfiglr.llioo œ Wn oow.. 0..", le me"luAffèlloge5 mulple< (ou Affic~J, {hoO,,~ 

llP/l(fp ce< afficOOg5 ~s d iquu...- Apriiqu<>r(Windows 7 et iIU-d"~ . 5' le ",rnnd mooi.., ... est en gi~ d i­
quez dewJs ~s {ochez la {ilSe ltend'e .. &Jœau WiIdJw< d Cf> manl!eUr (Windows Vist'" 

--, 
1.ïI_ ..... . 1 

I-·-~_· I 
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r.l
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Pou- ~rx...- ~ pn!""'ldtiOO ...- les œUlC «"IrI', d iquu "-lr I~ bouton CoofigurPr" diapororm a"", le 9""'''' 
l2...J COO~I/O'''~ l'onglet rAafxxm>a D"", ~ boi;e œ dialog"" ~tre< du diaporama, ,éjeai",""",z les "!IIi"'" 

d~rI!e., ~,diquu "-lr OK. Cet dd", (~le bo<\e de d"bg"" <JU" vo .. " r~ez la <ooe<r du '1)'0.1 el (~ Ie du 
~me<rl"",r. _ .. -

,- .. _-
. l' ...... ____ .._ ...... _ ....... .....-.-.. -_ .... _-"' ... _ .. _-
l''l _'",_ ..... -• • aw 
~ -_ .... _-l''l ___ _ 

0.'- ' ... __ • __ 

, ........ - !li:) ......... _ ...... ~ ~ 

--
""_ ... _ .. ' -._ .. ~-----
~ ... ~~ .. ~·ii ... Oii ............ .. _"e 9 -" .. ~~ ....... _ ... - 2 ,_ ... _ ... 

r.l
4 

Oiquu "-'ria di"!,""' ;",, 8 qui <OOIie"l1 de <""""",,ni"'''''. CeJx-<i am éI~ m!è en dqlliWll "mple""'nt a"", la 
L..!..J z"",, qLi Je..- est rI!~e ,a,,, .. ~li"". L.n::u le diapordffiil_ l~<T"" du pr""ntdl....- affict.. le run~fO œ 

la di~l;v" en <0' . ... (M œsJ, la diapo.;live aa"" lemem pn!""'lée (du {""1f~, la di"!,,,,,,,,,, .uvante (M hilul 
~ droOtel av"" les rnmmem"''''' "" œ"""" les out ils (sou,; la diapo.;l;"eI el un ""ré ~ la barre des t.\dles (poor lanœr 
<1""" 8 progr>mmo< en (<>Ur, do pré<ent<>t ionl el ~~ ~MnOIr8 d'~";<h~ «1 ...... le n.ul d e l'<<r''''' . \.tlu. poo<l""" 

"'""'" contrôler le 'mng "" ...-ve ll",,! le lem", é::OO~ depuis le d~1 de la p~""1dl;OO (iIU-d""", œ ~ dapo.;l ;ve ~ 
9illKh~ . U""'''' œ d~l d" la pr~ntdl ioo esl aJfich<!" ~ <!mOl" 
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r;-] Oq"'" ...-1'~6ne en Jo<me œ '1)' ''1 Wns 1", out i5 ~ l r.1",roone r le potu .... "" . PoIItt!Uf __ , en Sty/f'f ~ 
Li.J """ , d"'l""l vou. fJO'Nel r""...- des li9""" el œs umes "-lr la di~ü .. ~ "" SuIIign<>Ir pou- coo,.."r ",n"'ns 

mots mm"", """c ln $Mbilo 00 en Gommt' pou- . ~""...- I", Ir"",. doo Ol, . O;qu.z...- 5upfYm..r KJUtf!5o.s en­
t~ I»(J{Iu;crtf!5 jIJ( la <f<pJ5I"'" pou- la "" 'I""r <I.Jr6 "'" ~1d1 inil" l """" e le <0"""'''' 1. , m""l""' "'""'" io<"l"" 
VOl!'; f>ilS5"z ~ la diap""''''' .uv",,.. 

Oq""'...- Affid!<>r KJUtl!5 ~ diJpai,...,. pou- afficher le diapo.-""'" "" moo. ~ iaJ5e el ct"" .. , ""'" iIUI '" diapo­
Yi"" <JU" .. "-'vante ~ amehe.-. Le di"!",,,,,",, "' p"'oo ~ .. di""""1 .... ...- laque lle """, a lez dqu...-. 
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r;-] lo<"l"" ""'" d i<JUl'z ...-1'0011 Zoom Wns la di"l"" li~ un ",cMng", ,'ar/id .. ,c.-I'é::r"" qui se d<!pI",,~ a_ le L2.J p"'rn....- de ~ "'!.Jli,. Dé que ""'" al lez d iquer, üst le mntenJ œ ce r""!.Jong le qui va {O<Nnr tout l'é::r.'''- Le 
bOUlon ,,-,vant (M b<"", d NdIl pil n"9~ e"l daJXJ SM ~ ",,!,e"ld'" 1~~"'''',"",,1 ~jo; ~ ' 'l''Ma.. raJfi<hil9" 

œs di"!,""' ;"",, pendant ooe piIU'" p...- e",,~e 

n 

.. En mode dél'iI'"tl 
dans la même 
diapositive 

.. Avec du texte 
WordArt 
.. transforme .. 

Pou- t...-mi""r """c la pr""ntdlion de œ lle irnerf""e du "'''''mal""r, vou. di'l"""Z de œUlC bout"'" A~mffllPr 
et amnuer la tGlIl! pou- t.. 1""'" amdl~ d.lno; la z"",, œ. c""""",,nt"' re . Ces bout"'" n'al lère"lt ~ ~ l", lIe du 
te><te d"", la di"!,,,,,~,,,, 
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Transformer son smart phone ou sa 
tablette en télécommande 

SI vous souhaituyous rapproche. de votre auditoire, vous pouve z transforme. votre smartphone 
Ou votre tablette e n tél«ommande Po_.Point. Vous se.nainsl e n me Sure d e faire avanu, le s 

diapositive s ou d'accéder à distance au. commentaires associés. Il existe plusie urs applications gra­
tuite s pour mener à bie n utte op4iratlon. Ce TP présente l'application Remo!e mous.! disponible Sur 
le site de Google Play mais le prindpe sera le mfme avec toute autre application. Cette application 
e st compatible avec le s appan!!ils Mac OS 10,5+, Windows 8/1IXPNista, iPhone, iPod touch, IPad, 
Androld etWindows Phone. 

r ...... qub aocun 
••• hit, <mp lo)·l fi'"""",' q""l1< j'M'éJ<n"""" <le< TP 
T<ml"'d . ... . Ib"io. 20mOn ute. 

[i] Corrrne",ez par 1é~lwgerl'''!''' iGl'oo g-dluile fœmoIp 1IXJUS .. ...-vOl"e léjOpnoo. fJOO""' le. Pou- rnnroea...- œ 
1 MM ~ l'adi""1""r, ""'" œ~ <lU'" l~~dl"'9"'- el j"'Id1 ler 10. P"'9""""'" RI'I'IlOlI' Moult> ,cr vot", onlind\elr. 

Rendez-vous...- le "le www",motemo<J"'.""tel diq""z...-l'iaine <OOT"'!'onœnt ~ von o<dil'lillelr ~ t~~­
<!wge rl'w i<iI1 ion E>c~ruleZ le fichier Remolemouse .e><e ~lr fi "'" i ....- f i",Ylatioo e llillXer l'appj i<atoo . Allentioo, "" 
<he«hez piIS de rené!", vi" ble, l'wicatioo Re;mte l1IOIJ'* s'exérule en ...,.i«~"" . 5' vous diqlJeZ ...- fIemoIp mou;e 
d"", VOI re lisle de prog<l rrtroes, u"" oote de di"ogue va arli<her le m~ge ' Erro<, ""'ady ru"lning. (elTelJr, d<! i~ en 
<OUfS d e><~ruÎonI 

. @ 
1 00"0" 

o 
* .-

r.l
2 

~"'z-vous que le Wi-R est bien adiVl!...- vot", 
~ " IOphone et qu'i l est <ome<t~ ...- le rnhne rI! ..... u 

que 100dil'liltelJr (Io<dil'liltelr n'd P'" t.e""n d é! re 
roo:~ ment rnn""dé en Wi-Fi, il ",mt qu' il ""t <"'"""'<té ~ la 
box d",,<~ .,lemel qui g<!l1éfe le Wi-Rl . D<!miIf "'Z 
Re;mte mou;e...- le I~OpOOne e l dqlJeZ ...- le bOUlon 
Auv ronnect 00 SUTI. ~ <ontrl'>u au,,-,Ô! l'onI il'lilt....­
~ parti" du .. IOphone. Pour rnn. l>er P.-Po<nt, d iquez 
", r l'iaine en brme d~"", au mi lieIJ puis ", r < .. le de 
f'owerf'OOt ...- lM""" du télt!phone F"les g1 i.....-un doigt 
",r l' ~",n du télt!phone pOUf bouger 1" """S, MpU lNe< 

un doigt poor d iquer-gauche, tapez lNe< deU)( doig" ~ 
"rru ler le d l<-<I""I, et r"t'" g1 i.....- deU)( doigts ~.mu-
1er l'ut li",'on de la rou lel le de """s <Ô!~ o<dinilleIJr 

D 

QIl ra lB Il' . , 
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Imprimer les commentaires d'une 
présentation 

lorsque Wluslmprlme:r: une présentation, vous pouvez c:holslrd1mprlmer uniquement les dlapo­
~hlws en choisissant le nombre de diapositives présentées par page, ou d1mprlmer les pages 
de commentaires avec ou sans les dlaposhlves, soit pour votre usage personnel pendant que vous 
effectuerez la présentation, soh pour dlstrl buercommedocumenu,l, votre asslstance.Ce TP explique 
comment créer et mettre en forme les page.! de CDmmentalres au moyen decou!eurs, de formes, de 
graphiques et d'options de disposition. 

r' .... q. b: ' ''''''' 
.1<hit, <mp io)·l TI'3I .I'I"> 
T<mp. dt _ bOllon 1 min."" 

Ouvrez le fidl ie-- TPJ 5 .. ~ ~~ <iq"'" ...- .. menJ Ficlrer, ~ <!l uis ApM;v 0"""'/ tnpIPSS/OtI d"", 
Powerf'OOl 20071 . Ql",,"z le menJ (Mpa<1r.t5e l dq",",...- f'r1g<>5dPcommt>lltalPS. 

Imprimer 

-
Imptim"ntOi! 
-al ,,",~'-n_.a.o ... c-.. .. -.. __ 

_ .. F ..... ..-

Paramètres f-. ... __ ... __ 

~ .... -~_ .. ~...,. -

-- G:.gJ> -_ .. _ .... -. - 0 181 .- ,-
l'l III ._- ._-

~ -
III ,-
~ ._-
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~ Pou- ,!,,!dfie-- 1'00;MIiI'OO œ la page, d i<JU"z emUte "-l' le 00u1OO G-iMW1/1OtI e l coo;""", Ponml 00 PuJ'509f' L.!J Pou- définir œs en-lI!l". el œs pi~, de pq, dd", la M rTe d out l. ~u G"""t 1Ilp'"e<900 de Powerf'oOm 2007, 
d;qu.z...- Q:>t.,.,.-, puis ,cr EfH~1P et~œ {X19f! . sn"" diquu ",r ie lie"! Modœrlf>n-l~1P et.pied dPpagt! 

puis r~" i= la oole œ d"bg"" EfH~1P tH f>II'd dl! fXJ9f' {OOYlle i ndiqu~ Oquu...- Appiqœz paftou ~,...- Ie 
bouton Imp<tm>r. 

Imprimante 

,.j =';"~~ _.''''''-
Paramètres 

[--_ ... -­Q!J ......... _ •• ~. -fê'-"­
~_ .. _-~-

m-Ul 1.>.1 lU 

~<î--;::' .-......-... r .................. _ 

~ ............ 
~ .. ,, -

-. ......... 
rl J!oO."_ • . _';"'-
~ ::::::::::J - "", .......... 
'. -_. 

1Il _""" 
I!l l'<'~' 

. '-"'t""~"_ 

1Il l>«""" ,. ....... _ ....... -
.-
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r:;-] lj-,. Jojo; ~ dur~ œ la œmi~", diapo.;!;ve d<!fini~ 00 """'''9'' ar/id .. la durée lolille œ la pr~mdl .,n el """s L..!J ;,vi", ~ {orne"",r les mirutag". des d""""~"'" """'gislr1!. (d i<JU"z "-lr D<m 00 ~prm...- les mil" •. J1"9"S œs 
diapo.;l i_ e-ngi •• è Icl;qu.z...- Non) . AHid .. z la prl!~1d~OO e"l ~ Trieu<eœ <fqx><l~ <llin de vwiO i_ 

la dcRe œ chilq"" d i~ü .. e 

--
0 

~ __ • __ ._ .• __ M _ _ ___ ' 

= 
l 1" J ."" ] ,- ) .JO ] ,-c--I , .. la) ) ,- ] 
• . - .- .- .- .- . - ._ . .- • . -

Il) ,_ . ) ,Ml , &1 ) , ~) : '- ) ; q .. .- .. . - .. . - .. . - .. .- .. . - .. .- .. .-
,-) ) , ) . ) ,= ) ) .. . - .. . - .. . - .. .- .. . ~ . .. .-

sean ~ o«ono;liIrxe, vouo; p""","z e"""e ""I""roo ~""1i",,r"d~ l~m "".""a'q"" œ.di"!,"".",,, bH 
...- vot", m rllllage . "-lr l'oogle! CXqxxama, Wns le 9~e Coofi}urPr, d<!"",' vez .. ("'" ~ <odI...- UD&>r la véJ"~ 
firutlOtl du mrnJWJg<>. Pou- r\!ac' ve , le mn lllage, m<t..z œ roo<NMJ la case UD&>r la vc>rifimtlOtl du mrnJt~ 

~ ~ 
A9O'I;, A_ ... ~ .................... -

Pou- {Q(ng.r miIIlJ~ leme"lt la dl",!e daHichioge <1 ...... d"~l"'e (00 ~r ~nir tout", les ruée. ~ la """ni, 
~ed i ........ z la diapo.;l i"" coo::em<!e puis allkt..z l'oogle! Tr<1Il'itlOtl5 (Ànmal/Otl< en 20071 SiO,,~ la vale..­
"W'''I''iée dolons le dl~ f'=..r d la diapO'it_ SU"""., A;x~ 

.~ -- - ..... .. ~ otvt'OH'I." 
_. 

• • ~ ~ . .\ ",", I_~ ....... to __ 

"' ...... IO:~ - - .- - -- .- .- 0 __ l~ _ ......... : or",,,-

, ........... _""'- -
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~l 
I.EJ Exécuter la présentation en boucle 

En 9 4! noIi·al, on cherche à exécute. un diaporama en boude lorsqu"!1 est exécut4i Sur une borne pour 
pré sente. un salon Ou une exposition, par exemple . F'<!rsonne ne peut agi. Sur son ex«ution, il 

doit donc l!tre soigneusement configuré. Vous avez cependant la possibilit4i de l'exécuter e n boude, 
comme 5"11 s'agissait d e l'éc ran d e ve ille, tout e n laissant la possibllit' au public de le d 4iroule r ma­
nue llement apris avoir dlquoli Sur la touche Ec.hDp. 

P' .... qob a ocun 
~l<hit, <mplo)·l T""OI'I"(I"'.]''''' '' 

T<mp. dt rhJb"lon: 1 """ ' '''' 

[i] Qu,""z le fichie-- TPmmplel .W>< puis atridlu l'ongle t aGfXXm>G D"", le g~ CorIiguratvn, d i<JU"z"'- le 
bouton Coofiglrer" <fapororm. D"", la "'!lI!n ~1Tf'5 ru <fa(xJraoo, <ornez la GI'" ~ sur um.~. 
Vou. <DOsldlez que le défi l ....... nt des di""""li_ esl ""."."a'qlJeOlenl d~ni av"" le mioolq exJ'l""", la {<ISe 

~ne ~ut ~'" acliVl!e _. _.-
....... _-

~ ....... ................. _ .. ... --- .... '- ...... ~ ._ .. _--"' ... 
""_ .. -

1 n =::=:-..:,.0----......... ,--.. _-
Insertion d'unE 

. , ... " 
• ......-...-. 

......... _-_. --"----­_ ...... _--~-
-~,-
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r.l
2 

Pou- di ~"",r le di,,!,o«.rna "" coot ioo tout en ;";"-"lI la ~bi l i .. au ~i< œ ' ''1''''''00. ~ main, {()(OO la (<ISe 

~ fW9ffiiP par un {JfP5Mta/l!lr dd", la f""'. e Ftr~t{P5 ru <fa(xxana. Coct..z eOOle la case ExPruter.." rontllU 
;.a;u'dtdlap ~,d i<JU"z "'l'OK. L.n::ez la dllll5ioo v", le bouton Àp<N1" ,*,~t "!J~ """ l'onglet CMporoma 

d"", le9rtl1J,..~ 

-~ t< '1;' r;; 
1.- ' _ " • • _ .. __ ..- .. .... ---...... ~ _ .. _ .. _ n _._._ ... -
" 

- --
~--. p..- .... .. _-­----_. --------­' _ M __ -''-------__ r _ __ _ 

-'-.. 1 • ~ ------'-"- --------
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Enregistrer, graver ou 
publier 

Cest fin\ la prkentatiooest pr~eà ~tœ diffu~etvouldevezchoiljr le bon mode d'enregistrement. 
Si elle est uniquement d€'iti~eà ~re prkent"'e parvou 1101'1 d'u Ile .... union, jlsuffira de la tramfonner 
en diapo.ama çam faire le moindre ''''glage. 

Si elle doit au contraire ~re publ~e lur Internet Ou en~ pare-mail, il faudra effectuerquelqt>e'i 
.... glages supplementaire<>. N'oubliez pas que tout le mor.de r.e po~de pas PowerPoint et que 
cette application est ~cel~iœ pour ouvrir un fichier au format P .... ~tation, c'est-à·dire avec 
l'extension .pptx. Pour que (et~ prkentation puil~ ~re afficMe lur nlmpor~ quel OIdinateur, il 
faut l'enregistrer au format diapo.aIN. Pourque cette prkentation puis~ lue par un lecteur DVDde 
çalon, elle doit pr"'alablement ~reconvertie au format vidoo. 

IJ"s TP de cette partie expo~t les diffffentes options d'enregistrement pour la diffusion de votre 
prkentation. 

Exporter 
Packagl' d~ pr~"nta~on pour CD-ROM ... """"-_ ..... ~--~_ ... -

... _ ...... ....- .. _ ... _ ... _ ..... -_ ......... __ .. -

'09 



110 

Enregistrer et/ou graver la 
présentation en mode diaporama 

............... 

Le formatdiaporama produit une p.8entation qui s'ouv.etoujoursen mode diaporama, et de façon 
compl.tement autonome Sur n'Importe quel ordinateur équip4i d'une visionneuse PoW<l!rPoint. 

La présentation n'est pas modifiable. SI l'ordinateur n'est pas équipé pour lire un diaporama, nln­
dn-vous Sur le site d e Miuosoft http://_w.mlaosoft.comlf ... fr /download/ etsaisissezvisionneuu 
pownPointdans le champ de recherche. Cette application est gratuite. Faites attention <li la taille du 
fichie r slla présentation comporte de s images. F'i!nsezà le s compresse. comme expliq"'au TP 20. 

r ...... qub ' ''''''' 
""hitr.mplo)·l TP""""letl'l"> 
T<ml" d .... . II>"lon 1 mOn ut<. 

[i] Pou- eT~gi,nr von pr~ntdlioo 3IJ DImiII diapordO\il, O<Mu-," ~i, d i<JU"z ,lr I~ '""00 FicJIIer. EnrPglSlTer 

JOUI". o..n. la liste dé"ooarlle 1W<'. chaO""", aGfXXm>a Pow/>rPor,t (' .PI""l . C~l tout ' l,,!,!ioo CXrporoma 
FbwerFbm/97-200J crée 00 diapo.-""'" qui pan en 00_1 et modifi<! dolons f'Owerf'oOnt 97 00 2003 

-- .. - -- '-.-- "~l{.IIII.' "010 
~ ....... .... - ..."".." ... _ .. 
... ,- OOJlmtl",,, --1Ii'l ""'" hI:I"",,-,an --] ""- llJl"""-"'" --.. "'--- llJlOl""'_ _. 

• r .......... -
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Trilv'II.f)( prillqueSil1/eC PoWerPOinl 

r.l
4 

Si \/OUS l''ezaioulo! pl.J~s prfS«llaions. ,,,l''s-à "PP"rais...nt .... ru"" P"9~ W,b QlÎ vous permel dioCCMer iU 
L.!J COnie .... dJ CO. les prfS«lla'ions app;nwnt dons r <>ra" dons ~01 ~I~ sont rfpenoriHs doIns li- liue ~ 

(1 t:OfJIf:' de li- boIe de di.llogue CJM un ~ pour CO-ROM. L1 p;i9" w"b prOJ>l)$e iUI6i ...... lien po .... l~ 
charger li- VlSIOIY'INse le'! hit.C a d'or,,",). 

'" -~--
'" --_ .. -
". ---"-
'" --_ .. -
'" -----

.5' 

,--
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Enregistrer la présentation sur 
Internet 

SIYOuSenregistrUyotre présentation au format Web, yousobtenezun fichie r lisible par n"lmporte 
que l navigate ur Internet. PowerPOÎnt propose de ux formats: Page Web à fichie r unique, avec le­

que l tous les é lé ments de la pré sentation sont réunis dans un seul fichie r, et Page Web avec lequel 
la pré sentation e st sauvegardH dans une page au fonnat .htm accompagnée d'un dossie r Ou sont 
ré unis automatiquement tous les 4i l4imenu multim~ias la composant. 

r'<r<q"b _ un 
tl"hit, <mpl6)-1 ,-olr< p<és<nU,hOrt 

T<mp' dt riolb""n 10 min, te< 

"-', (lu,""z la pr~ntdt ioo ~ ~'"""9~tre'" puis dq",", ...-1'009 .. 1 Re""", EnœgtJ/{f!T5005. D"", la li.", ~œ fi<1nI'T, 
L.!...J coo;"","z fI:Jgt> lM>b d &/rt>r """7'1" (1~ prdl i<JU" d~ 001 ràni" " ""'" a~ b""';n d ~lMl)"'r œlle prl!~d1iOO 

P"'- m"D 00 f'r19" lMob. T~rmnu en d qlWlt ...- EnrPglSlTf'J' . 5' vol'" _.;00 œ Pow ... F'OOnt 2010 00 2013 "" 
compone ""am. des daJx ,,!,!oos Pq Web, la {Il(",cÎoo pr6n<!e par Mia"",rt ~1..m ilS5eZ {~iqu~~ chaO .. "", 
pllIIôt f'rlooger, PrP<entf!rMligne (on _.;00 200J 00 EfIfP9&lPret ""Vf>YI", EnœgtJ/1l'f dan< If> sI<' lM>b ~n """"'" 2010 
5' ""'" n'e"l p~ez P"', vo .. " d_ez OI.Nrir rn <omp" M i<T""'~ INindows U"" <~ e><pj iqu<! pou- uli li_ eUe 
,,!,!ion 

Partager 
complet _ ... _ ....... _ ........... 
Pa'tage' 

P,éwnte' en 1i gr.e 
_.r_",,~ .. ~O!1n -----...... _ ....... ' ___ ..... __ . ____ ~_ 

.. _~ ... __ .-
'"------~-_...-­c-. .. _. ---_.--.-
'il. ---
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TravallX pratquesaveç PowerPoint 

r.l
2 

Ldvantage œ ~ plkO icat ioo "" li9"le est que ""'" pill1agez la pr<!5emation """c n'rnpooe qlJel llt ili"'leu r équip<! 
~ dm ooIn a.., ... comeclé ~ <nemel . À la fin œ l'expooation, rnpiez le l''n bumi d"", ~ r ..... ue fW9ffiIPrMligne 

el t r.l",,",, ~ez-'" ~ "'" lIt ili"'t"''''. Ces MMs von! le copier d"", leur 1liI'VigiI"'''' et i~ vont voOr ''!'l',,,,,t re ~ 
page La ~W1tlOn ..., ComnJI>II(pf. Ils von! """, ile sui"", ~ prl!se"ltation """c ""'" d'os <JU" vou. .. lez <iqlJef S<r le 
bOUlon Commenc .... la pœ<f'f>talOO. 

---
.-.~ .. _----
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Convertir une présentation au format 
vidéo (2010 et 2013) 

De puis la .. erslon 2010, il est dé sormais possible d'e nregistre. la pré sentation au format vidéo 
( .wmv~ ce qui permet d e la visualiser Sur un lecteur DVDde salon, Ou de l'e nregistnl!' e n ve rsion 

haute-fidé lité et de la distribuer sans craindre les probl. mes d'exécution. Quand vOus enregistrez 
dans u fonnat, il e st possible d'e nregistnl!' etde minut« la narration et le s mouvftnentsdu pointeur 
laser, et de contrôler la taille du fichie r multim~ia et la qualité de la vidé:!. 

r'<r<qu b _ un 
tl<hit, <mpl6)-1 TI'<"""Iet.J'II'II> <>u ,-otce p<és<ntahOrt 

T<mp' dt riolb""n 1 rru nutes 

[i] Ouvrez ~ prl!...-.ta''''' ~ ("""" ni' e!" ce n'~l "'" d<! i~ ,",1, elYeg islfu le mir •. J1q el la rwr.lt ioo {00Yr0e e"l'H­
qlJl! <lU TP 25. OqlJeZ "" ... '" ""Fic""", Exponer(oo E,...egtSlTPr'H~wJ, o-M~ "'*">. !Mns le ""el dro<l, 
coo;"","z le api""" œ qw i l~ œ la vid~ : d i<JU"z su. QxHt"HDordnalPlKpOU" m!w u,," vid<!o œ 1"" hilUle 

qual '~, ""'" qui aln U"" l", lIe de li<œ.r éj",,~, dq,,"z "-lr Irlf!mt!/ DVD ~ {1I!~r ""'" vidéo qui il'Jd u"" 1di ll~ œ 
fi<hi~ r et ""'" qui!l '~ moyemes, d iquezslr~/lspon_pOU"aéer"",,, vid<!oqui alr.l la"'" fJ"I iteti!l lled~ fidl ie--, 
tout en ~tant œ qui!l i t~ inr«ia n . Pou- termi""r, dqlJez SU" Q-ét!r la ",*,,> 

Exporter 

~--

I;J _ .. _ .. -

----_ .. _-----~--..... -. _ .. _ ... --. _ ...... __ .. _ .. ..-.---
.0-.. _ .. _ .... __ . _ .. ,----_ .. _-""' .. ~--_.-_ .... -
-~--~-~-~-_ .. ~---...-. n _._ .... _-- J -'"'---_.-.. --,-'"'--" ------
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Index 

• 
affochage 

mode plill 2 
affl&.ef plvsOeurs ~<;e!1tations 5 
a;oorer une diaposilive 4 
Album phoIo 51 
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ma5QUer un ~ 9() 

animation GIF 68 
al'\imer 
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