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Ce logiciel vous permet :

» De produire une présentation professionnelle,
efficace et convaincante en présentant vos idées.

» Drutiliser des textes, graphiques, tableaux,
diagrammes, dessins, animations, sons, vidéos,
etc., pour aider a transmettre votre message a votre
audience.

» De créer votre présentation a I'aide d’'un modele de
conception, d’une ancienne présentation ou d’'une
nouvelle présentation que vous créerez.




Créez rapidement des documents
que vous pourrez...

consulter sur votre écran

projeter au mur a l'aide d’'un projecteur

envoyer par courriel

imprimer comme document, manuel, etc.

Créer une présentation

Voici 3 options :

* Nouvelle présentation

* Modeles de conception
(modeéles, themes et Microsoft Office Online)

e Créer une présentation a partir d'une
présentation existante




Nouvelle présentation

Nouvelle présentation
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Imprimer... CTRL+P
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Une présentation vierge

apparaitra...

Cliquez pour ajouter un titre

Cliguez pour ajouter un sous-titre

Modele de conception




MODELE DE CONCEPTION

Sauvez du temps pour votre
présentation en utilisant un modele
déja créé !

Plusieurs eléments sont déja choisis
par défaut; les couleurs, I'image a
insérer en arriere plan, le format a
appliquer aux titres, aux puces et aux
diverses listes de votre présentation.

Dans lI'onglet « Fichier » cliquez
sur « Nouveau ». A la droite de i~
votre écran, choisissez « A partir | Nowelepésentation ¥ x
du modele de conception ». VOS | e
options apparaitront. TN, ) flowrcleprésentatn

(=] & partir du modéle de conception
@ & partir de ['assistant Sommaire al

QJ Créer & partir d'une présentation

a alburn phata, ..
— Eichier | Fdition_ Affichage il . F
H T Modéles
HEILJ"."EEIL,I. . CTRL+M ;% Rechercher en ligne :
L 1
Enregistrer sous. .. ) Modéles sur Office Orling
|| ¥ @ Sur mon ordinateur, .,
= ll;r (] '-\ ~ | [ Sur mes sites web. ..
Modéles récemment utilisés
Offre, pot
- . Eclipse. pot
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Appliquer & toutes les diapositives

Appliquer aux dispositives sélectionnées

afficher de grands apercus
Appliquer & toutes les diapositives

Appliquer aux diapositives sélectionnées

Afficher de grands apergus

Choisissez le modele que vous
voulez pour votre présentation !
Ensuite, choisissez si vous
souhaitez I'appliquer a toutes les
diapositives ou aux
diapositives sélectionnees.

Créer une presentation a
partir d’'une presentation
existante




Créer une présentation a partir d’'une
présentation existante

Créez VOtre présentatlon a ]Ejlch\er ‘ Edition  aAffichage  Insertion  Faormg

Mouveau... CTRL+M

L

partir d’'une présentation = e
gue vous aviez déja
creee.

Enregistrer CTRL+S
Enreqgistrer sous...
Enregistrer en tant que page Web...

o

Recherche de fichiers...

Autorisation 3

Package pour CO-ROM..,

Dans le menu « Fichier » | B
cliguez « Quvrir » pour P,
aller chercher une o ,
présentation sur votre g

1 powerpoint 2007

ordinateur et changer | aroverrom

3\ \Power Point pour entreprise...

Simplement |e Contenu ! [ 4 Power Point pour enireprises

Quitter

Wk

Imprimer... CTRL+P

Enregistrer votre présentation

Lorsque vous enregistrez votre nouveau
diaporama, nommez le fichier avec un
nom différent de celui du modéle qui vous

a servi au départ. Vous serez ainsi e e
certain de ne pas effacer la présentation & owr..
vous ayant servie de base. . Ere
‘ EI’\[Qg\SD’E?’ SOUS..
& Enregistrer en tant que page Web...
N’oubliez pas de sauver votre / - |
présentation dans un dossier que vous o ’
pourrez facilement retrouver ! RGBT
P Aip‘z;napvz?:\.r‘npresmun
4 Imprimer... CTRL+P
Il est important de sauver régulierement o '
votre présentation & mesure que vous Lprverpaint 2007
travaillez sur celle-ci ! BREr R

3\ \Power Point pour entreprise...

4 Power Point pour enfreprises

Raccourcis : CTRL + S Quiter




Les diapositives

Pour ajouter une nouvelle diapositive :

Dans
le menu
Insertion

SMicrosoft PowerPoint, [Power Point pour entrepris

— Jrsertion | Format  Qutls  Diaporama

TN ey eIE N
P Diapesives | X

-l
&

emassnrmen e a2

@
d

i)
a

Mowgelle depositie

Cupliur L diopositve
o de dispositive

Date at heure...

Caractines spicia...

Commentgre

Diapasitives & partr dun fichier..,

;
crris | @ |15 % @ e
[ |

Dt & partr dun plan.,

Trnage
Riagramme...
Zon do tatn
Filrms et gorrs
Graphague...
Taboa...

e s gy

CTR

Pour une n
CTRL+ M

L4

Raccourcis : CTRL + M

Supprimer une diapositive

Cliquez sur la diapositive avec le bouton gauche de votre

souris. Une fois la diapositive sélectionnée, cliquez sur le

bouton droit de votre souris. Un menu contextuel

apparaitra. \

Choisissez
« Supprimer la diapositive »

-

Couper

Copigr
Caller

Mouvelle diapositive

Suppri

rner |3 diapositive

Conception de diapositive. ..

Mise e

n page des diapositives...

Arrigre-plan...

Transition...

Masqu

et |a/les dispositive(s)

Yol
dui
la

=

Cliquez pour ajouter des cnmmen%




Trieuse de diapositives

Pour changer I'ordre dans H
lequel les diapositives seront Affichage | Insertion  Format  Quti
4 4 | E Marmal
presentees. I: Trieuse de diapositives
& Diaporama F5
Masque >
L’icone est aussi au M CouleursfMuances de gris #
bas a la gauche de valet Office Ciri+F1
I’écran : Barres d'outils »
] En-téte et pied de page...
P Zoan. ..

1=EE= | :

Cliquez sur une diapositive, maintenez le bouton
gauche de votre souris enfonce et faites glisser la
diapositive a son nouvel emplacement.

Margrn du it

22 EE) 24




Masque des diapositives

Ajouter un logo, une image, du texte, la date, etc. aux pages de votre
présentation !

\Dans le menu « Affichage », cliquez sur « Masque des diapositives »

affichage | Insertion Format Outils  Diaporama  Fepetre 7
(5] wermel SRl e RE NN R
Trieuse de diapositives i Arial 18 ~| G J
‘s Diaporama FS ) -
: P Masque 4 | Masque des diaj i :..a.""'.- I mOdiﬁer le SW'IE du
M CouleursMuances de gris b Masque du doc T 7 w titre g A i
volet Office crhEL Masque des pag/ + Cliguez pour modifier les styles du texte
du masque
—Deuxiéme niveau
. z - » Troisiéme niveau
Cliquez sur « desactl\_/er le mode i
masque » pour revenir au mode = CAAle g nligki
normal !
Entrez le texte dans les > "
espaces i -

4

Elements de la
présentation
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Insérer des éléments a votre
présentation tels que :

* Texte
* Image
» Tableau
» Graphique
» Diagramme hiérarchique
* Objets
» Sons et videos

Ajouter du texte

Cliquez sur I'icbne « zone de texte » dans la barre de
menu en bas de I'écran pour ajouter un texte a votre
présentation.

Vous pouvez aussi aller dans le menu « insertion » et
choisir « zone de texte ».

[
Formes automatigues~ ™ ™ [ O A Al 22 @] & |- - A -3

Positionnez votre curseur sur la Iﬁl
diapositive pour faire apparaitre la zone =

de texte.

g | 5 Tapez ensuite dans I'espace et modifiez la taille avec votre
@ . . .
7 souris et les points dans les coins.

11



Modifier votre texte

1 2 3

N

5

: aral - 18 x| G I § 8§ |[F|==|i=:=|A . E=|A-|

1. Police de caractere : Permet de modifier I’apparence de
I’écriture.

2. Taille de la police : Permet d’augmenter ou de
réduire la taille des caractéres.

3. Gras, ltalique, Souligné, Ombré : Utilisés pour faire
ressortir un titre ou un sous-titre, ou mettre 'emphase
sur un mot ou une partie de phrase.

4. Alignement (gauche, centre, droite, justifié) :
L’alignement se fait toujours par rapport a la zone de

texte.
5. Couleur de la police : Changer la couleur de votre
texte.
Cliquez sur GaleriesWordAnt Eq
| ! ICO ne Sélectionnez un effet WordArt :
« WordArt » iondt | ordA | woraar, Wordht] Woraart :
et ChOISISseZ Wsirllyt| Word Art| WordAet | o ra2 - Wotdist ?,_;,TT et il X
I'effet de texte f e -
gue vous voulez. WorAI i | Worchet Wordart) | word art
Ensuite, écrivez | wndat Wardhre o\ Wil sl
votre texte et - T
‘M"ﬂu " M],[ﬂ% ;
cliquez sur E H
« OK » .

’iDegsinvI Formes automatiques - ™ " [ & 2 cEl WS- g-A-Sma @ ljé
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Insérer une image

Pour insérer une image a partir d’'un fichier qui
se trouve sur votre ordinateur, cliquez sur
« Image » du menu « Insertion »

ENO50NL FOWEeT O] SO IO NI PUUIEENT EPIaSEs])

ichier  Edition  Affichage | Insertion | Format Outils Disporama  Fepétre 7
BEldRE S| %2 d Houvelle diapositive CTRL+M [ 4 B 1E A sl 0%

MHuméro de dispositive 32 =|G Ils |
Image

Images cClipart...

& partir du fichier. .,

& partir d'un scanneur ou d'un appareil-photo nuUmer ique...

Mouvel Alburn phota. ..

Formes automatiques
wWordart.,.

haB Yk R

Crganigramrme higrarchigue

Insérer une image clipart

Vous pouvez insérer des images qui se trouvent dans
une bibliothéque. Cliquez sur « Images clipart » du
menu « Insertion ».

Insettion | Format  ©utils  Diaporama  Fenéktre 7 Adol;ey
Image w1

Images clipart. ..

2] Zone de texte A partir du Fichier. ..

’5‘ Lien hypertexte... CTRL+K A partir d'un scanneur ou d'un appareil-photo numérique. ..,

o Nouvel Album phato...

Formnes auboratiques

Worddrt, ..

S

Biiiaiing

Organigramme higrarchigue
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Insérer une image clipart

 Images clipart > x

Rechercher ;
e
Rechercher dans :

oute:

A droite de votre écran, utilisez
I'espace de recherche pour
retrouver plus facilement une
image. Par exemple, écrivez le mot
arbre et cliquez sur « OK ».

Choisissez une image dans la liste,
cliquez sur le bouton qui s’affiche a
droite de I'image et choisissez
«insérer ».

53| Copier
A supprimer de la Bibliotheque mulimédia

% Rendre disporible hors connexion

4 Déplacer versla collection, .

Modifier les mots clés, .

Image clipart

Votre image apparait ensuite dans votre
présentation ! Cliquez sur celle-ci et ajuster la
dimension.

14



Insérer un tableau

» Les tableaux vous
permettent de présenter
efficacement une série
de résultats.

 Dans le menu

« Insertion », cliquez =

sur « Tableau ».

Choisissez le nombre
de lignes et de colonnes

y’%; AL FANY R (T MM T T AT 23

Affichage | Insertion | Format  Qutis  Diaporama  Fepstre 72
§ 3| % Nouyelle diposiive CTRLHM Ag
[ || Duplir L dugpesitie

Humiro o diapositie I

Date et heure...

Bl *

| Commestgre
Diapogitives & partr dun fichier...
Diapgsitiees & partr dun plan...

Inserenunitables

Nombre de colonnes
_> 3 =]

Naombre de lignes :

5 =]

Choisissez ensuite

pusieurs options: ~ Cellules et lignes

¢ Couleurs des

bordures
* Alignement ‘
Tableaux et bordures .
* Couleur de texte e oo G Jouter un ttre
Bl - & - | Tableau- | 1 &8 ([H] = = 5% v

=

one|—.
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Modifier le tableau

Double-cliquez sur la ligne extérieure de votre tableau
pour vous rendre au menu contextuel ou cliquez sur le
bouton droit de la souris et choisissez « bordure et
remplissage »

MettreenrormeNlestablean B‘

Bordures | Remplissage | Zone de texte

Cliquez sur le graphique ci-dessous ou
utilisez les boukons pour appliquer les
bardures

Tableau Excel - PP

Créez un tableau dans Excel, sélectionnez les cellules que vous voulez copier
dans votre présentation PowerPoint et cliquez sur le bouton droit de la souris
en choisissant « copier ». Placez-vous ensuite dans une diapositive, cliquez
sur le bouton droit de la souris et choisissez « Coller ». Vous pouvez aussi
insérer un objet (PDF, document Excel, etc.) a partir du menu « Insertion » et

choisir « Feuille » ou « Graphique Microsoft Excel ».

[EIMIETOS0TL EXCE] - LIASSEUT)
5] Echier Editon Affichage Jnsrtion Formad Qubls Dorrees Fepdtre 7
ARRE=N" N 4 3% i iy A9 - | RAE 3L
e 1| 2| 3| 4| 5
. A [ e [ ¢ | o [ & [ F | 4§
k]
3 a achat
5 1 2l 3] 4 65 b
s |El
1B C Chat
s |6 d
5 d du
o (8 e &
1
12
13
14
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Insérer un objet

Sélectionnez I'objet que vous voulez placer dans votre
présentation (rectangle, fleche, cercle, ligne, ou autre) en cliquant
une fois sur l'icbne. Placez-vous dans votre diapositive, tenez le

bouton gauche de la souris enfoncé et glissez pour atteindre la
taille désirée. Vous pouvez aussi redimensionnez votre objet en
cliquant sur les coins :

Exécrter Bprésertation
- iz

[

Cliquez pour ajouter des commentaires

s =

Dessin = ¢ | Formes automatigueg~ ™ ™ I:I@IIQ A g @ S-g-A-===d F

linuez et faites alisser nour insérer Lne forme a0 tnmatioge

Votre objet

Vous pouvez

insérer du texte

dans votre objet Vo it

A apt
Modifier lataille et~ < | | |ore——
I'apparence de vos lignes

F Y

+1*+  Pour prendre et déplacer I'objet

-

+—  Pour agrandir ou réduire I'objet

17



Formes automatiques

=

Cliquez pour ajouter des commentaires

-

]

EDE%FD[mesaummathuesv NsNOCoHdSEE M- Z-A-=S=2 @ Ija
/ positive 28 sur 31 Modéle par défaut Frangais (Canada)
-
Cliquez sur £ Lgren .
« Formes L
A UtO m atl q u eS » S ;Iécnes pleines »
d I Y Zo Organigrammes 3
ans le menu au fo o | 3L Etpiles et hanniéres »
bas de I’écran gflb Bulles et \éger.ﬂdes 3
- | Boutons d'action »
et Cholslssez |e B X Autres formes automatiques. .. ~ OO
58I~ \ Formes aummatiques"m L 14< > | & -2 - A~
type de formes Diapositive 28 sur 31 Modéle par defaut Fi

gue vous désirez

Amusez-vous avec les différentes
formes automatiques !

-
Q

|

oooo
oooo
oooo
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Graphique

Dans le menu
« Insertion » cliquez
sur « Graphique »

Une excellente
facon de présenter
des résultats est de
le faire sous forme
graphique !

50

40

30

20

10

ler 2 3e de
trim. trim. trim. trim.

O Est
W Ouest
B Nord

Nord

rouge bleu

jaune

Orouge

20,4 30,6

45,9

Un menu apparait dans votre barre d’outils
en haut lorsque vous cliquez sur votre

graphique :

e

i [E] % G230 [B]m e

3 [ []

a5 @
—

ol ol o2

A

B

Ter_trim.

Ze trin] @ @ O

1500

A0 Est
all| Quest

30.6

{@ 49

i

e
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Diagramme hiérarchique

Vous pouvez aussi ajouter un graphique en cliquant le cercle
dans le menu au bas le I'écran. Choisissez ensuite votre
diagramme :

ﬁﬂJUJJU'EIJ":'EJ'_J':' e B L aMINEs! a‘

Seélectionner un type de diagramme :

||| i
to "4 oI

T
A &O

Organigramme hiérarchigue
Ltilisé pour représenter des liens higrarchiques

[ i ] ’ Annuler ]

tigues = ™ \I:ID.:—J@]&H%vﬁ-

Cliquez sur votre diagramme et plusieurs options vont
apparaitre. Jouez avec les options : nombre de forme,
couleurs, texte, etc.

Insérez du texte

mme

—— =
iR Insérer une farme | o2 0% 5 ||Mise en forme - || 5% | Remplacer par -

He] ajuster le diagramme au contenu

Un menu
apparaitra !

<4 agrandir le diagramme

-P" Redimensionner e diagramme

Mise en forme automatique

20



Sons et vidéos

Insertion | Format  Outils  Disporama  Fenétre 2
=) Nouvelle dispositive CTRLHM 2| b4 =l 71% | @ E

Dupliquer la dispositive =
2 -6z s s|E
Humeéro de diapositive

Date et heure. ..
Caracteres special...

3 comnentre Sons et vidé

Diapositives & partir d'un fichier...

Dispositives & partir d'un plan...

Image 3
#2 Diagramme...
24 Zone de texte
> 1 Films et gons 4 Eilrn de |a Bibliothéque multimédia...
[l Graphigue... Filrn en provenance d'un fichier...
| Tableau... Son de |a Bibliothéque multimédia...
Objet... A partir d'un fichier audia...
& Lien hypertexte... CTRLHK Lire une piste de CO audio...
2 Enreqisirer un son

Bibliotheque multimedia

: Images clipart v x

Rechercher :

Film de |z Bibliotheque multimedia...

Rechercher dans !

Film en provenance d'un fichier... Toutes fes collctions [+]
Les résultats devraient &tre :
Son de |la Bibliothegue multimedia. .. ——p | Tymes e fichiers mutiméries séi[17]

A partir d'un fichier audia.., @ @

Lire une piste de CD audio... Applaudis... | | Tatéphone

Enregistrer un son

2,
2,

iris d'enf... Be-Bop L.,
@l [@]

2
2

- Quvertur, .. Yalse gre...
@] @]

2
12

Lows Orga... Anniversa...
b @] @) [~

|8] organiser les dips...

0

&) Images chipart sur Office Online

(@ Conseils pour la recherche de dips
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Animer une présentation

Animer une présentation
avec ces éléments :

» Jeux d'animation
» Configurer le diaporama
» Bouton d’action

22



Jeux d’animation

Choisissez comment se
déroulera votre présentation
d’'une diapositive a l'autre !

Cliquez sur la diapositive en
cours et appliquez
I'animation choisie.

= Conception =) Mouvelle diapasitive

““ : gonception des diapositi ¥ x

Vous pouvez aussi
appliquer I'effet a toutes

les diapositives de votre présentation !

Option avanceée :

personnaliser

Double-cliquez sur un
élément dans votre
diapositive et choisissez
« Personnaliser
[’animation ».

4o r
| Couper
TEST & e
O oo
Envegigirer on bank quimage. ..
Madfier Tegte
Al Paleo..,
IS Putes et rumdrcs...
Fope L
Cerre: »
\ Dbl comme sirbuts par difat
B0 Persoryubser Farimalion...
| Format despace réserv..
| Lo byperteste...

'animation

Pour ajouter un
effet a chaque
élément, ajuster

la vitesse de e @ o,

195 B Double-choues suru,..

I'effet, voir les
effets appliqués a
chaque élément,

changer l'ordre

d’apparition des
éléments, etc.
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Boutons d’action - | A

Paramétres des actions a3

Cliguer avec la souris | painter avec la souris |

:

Action suike & un clic -
O aucune
(@ Créer un lien hypertexte vers

Exécrer .
Lignes
Jre—

Connecteurs

|Premiére diapositive ~|
Formes de hase L |

N () Exéeuter le programme ;
Fleches pleines

Qrganigrammes

Etniles et hanniéres

Rl I R e

Bulles et [égendes

rlvr v v vy

a

2

Boutons d'action

Exécuter la presentation




Visionner le diaporama

1

Digporama | Fenétre 2
&l wigionner le diaporama
5

F3

Parameétres du diaparama...
| & wérification du minutage

Enregistrer la narration...

T

Boutons d'action
Paramétres des actions...
Jeuy d'animations...
Personnaliser I'animation. ..

Transition...

ld gl g &

Masquer lafles diapositive(s)

Diaporarmas personnalisés...

Icone pour visionner le
diaporama en bas a
gauche de votre écran :

Raccourcis : F5

[H| ac

Parametres du diaporama

(Cliquez sur le menu « diaporama » et choisissez « parametres du diaporama)

O Exécuter en
continu jusqu'a
ECHAP

O Présenter tout ou
seulement une
partie de la
présentation

O Défiler le
diaporama
manuellement ou
par défaut

O et autres !

Cliquez sur « OK »

[Pz_lrz_uuétre; AuaTEperamd

Type de diaporama
() Présenté par un présentateur (plein écran)
() Wisionné par une personne (Fenétre)

() Wisionné sur une borne (plein écran)

Options du diaporama

[l Exécuter en continu jusgu's ECHAR
|:| Diaporama sans narration
|:| Diaporama sans animation

Couleur du stylo : IS

Performances

[ ukiliser I'accélération graphique matérielle

Diapositives
@ Toutes
Oope: ||

Defilement des diapositives
) Manuel
(%) Utiliser e minutage existant

Plusigurs moniteurs

[C]Mode Présentateur

Conseils

Résolution du diaporama : | [Utiliser la résolution en cours]

[ K. ] [ Annuler ]

25



En mode diaporama, un menu en bas a
gauche de I'écran s’affichera :

Eleche Suvant 23 Clipart
# Stylet pointe bille Précédent 24 TABLEAU
# | Stylet fautre affichage précédent 23 el
|/ Surligreur Aler 3 ) 26 Cellules et lignes
s 27 Modifier le tableau
Couleur de l'encre 3 Diaporama personnalise
a 28 Tableau Excel - PP
Gomme Ecran 4
a § X T — 29 OBIET
S| Supprimer toutes les enfrées maRyscrites sur la diapositive Aide
— 30 Choisissez votre obje
Options des fleches de direction \ »

& fin au diaporarma 7

-l =5 = \

Diapositive précédente ‘ ‘ Diapositive suivante

ichier | Editon  Affichage  Insertion  Forma
Mouveau... CTRL+M

2l Choisissez si vous voulez

Fermer

Enregistrer CTRL+S I m p r I m er VO t r e

Enregistrer sous...

Enregistrer en tant que page YWweh...

Recherche de fichiers... p r éS e n t at I O n :

Autorisation

Package pour CD-ROM...

e en noir et blanc ou en

Apercu de la page Wieh

couleur

Apercu avant impression

Imprimer... CTRL+P

Erwvoyer vers 4 [ ] IeS dlaposltlves que VOuS

Propriétés

1 Power Point pour entreprises VO u IeZ i m p ri m er

2\ \Facebook pour enfreprises Wl

2 Peesock persanele exclusivement

44, \Bureau\powerpoint 2007
Quitter

Raccourcis : CTR +P
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