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MICROSOFT POWERPOINT

PLAN DE COURS

Objectif général :

Cet atelier vise a permettre au participant d’'acquérir les connaissances de base nécessaires a

I'utilisation de Microsoft PowerPoint.

Objectifs spécifiques :
A la fin de I'atelier, I'éléve devrait étre en mesure de :
“B  Ouvrir une présentation PowerPoint i
“®)  Insérer une zone de texte i
“B Modifier la police d’écriture dans une zone ¥
de texte B
“®  Déplacer une zone de texte i
“® Modifier le format d’'une zone de texte i
YD Animer le texte i
“®  Insérer une image et un son i
Stratégies pédagogiques :

Insérer un objet

Insérer un bouton

Insérer un fond d’écran
Appliquer un mode de transition
Avoir un apergu d’une diapositive
Insérer une diapositive

Visionner un diaporama
Enregistrer un diaporama

Diverses stratégies pédagogiques seront utilisées afin datteindre les objectifs: exposés
magistraux, présentation a l'aide d’un canon ainsi que des exercices pratiques.

Références et matériel obligatoire :

Chaque participant devra se procurer les notes de I'atelier « Microsoft PowerPoint » fournies par le

SADC.

Références supplémentaires :
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DEMARRAGE DE POWERPOINT

L

Lorsque vous démarrez le programme PowerPoint, une fenétre s'ouvre et vous devez faire
un choix. Vous devez sélectionner Nouvelle présentation si vous désirez créer un nouveau
fichier et si vous désirez acceder a une présentation déja existante, vous devez sélectionner
Ouvrir une présentation existante et ensuite cliquer sur le bouton OK.

L PowerPoint vous offre des choix de mises en page [T HE
automatique, mais vous pouvez créer votre propre |sdesioesuems s atmsas _ [ ]
modéle en sélectionnant une page vierge ; —| = =5 T ]

page vierg = ==

L Enregistrer le fichier sous un nom en commengantest ||[—| [—| [—| [—] _
une habitude a prendre. Ainsi, vous n'aurez plus qu’a ] [dni= alll.
cliquer réguliérement sur le bouton Enregistrer de la ||[—| — —|] | i
barre d’outils pour ne pas perdre tout votre travail. -
EXERCICE : ETAPE 1

+  Ouvrez le programme PowerPoint par le bouton Démarrer de la barre des taches de
Windows ;

+  Assurez-vous que I'option Nouvelle présentation est cochée et cliquez sur le bouton OK ;

+  Sélectionnez la page vierge de la fenétre Nouvelle diapositive et cliquez sur le bouton OK ;

+  Enregistrez le document sur le lecteur (C :) et donnez-lui comme nom de fichier Rapport
final. Pour des raisons que nous verrons en fin d’atelier, prenez soin de sélectionner le type
de fichier intitulé Diaporama PowerPoint. Cliquez sur le bouton Enregistrer une fois
terminé.

INSERER UNE ZONE DE TEXTE

L Cliquer sur Insertion de la barre d’oultils ;

L Sélectionner Zone de texte et le menu se refermera ;

L Positionnez le curseur en forme de croix a I'endroit ou vous désirez insérer du texte ;

L Inscrivez votre texte dans la zone.
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EXERCICE : ETAPE 2

+ Insérez une zone de texte que vous disposerez dans le centre de
la feuille. Vous écrirez le nom d'une compagnie fictive sur la SADC MARIA.CHAPDELAINE
premiére ligne (ex.: SADC MARIA-CHAPDELAINE), faites la
touche Enter et inscrivez Rapport final sur la deuxieme ligne de
cette méme zone de texte.

MODIFIER LA POLICE D’ECRITURE DANS UNE ZONE DE TEXTE

L La zone de texte doit d’abord étre activée ;

Police HE|
. . . . ~ Style: Tails: ok
L Sélectionner la partie du texte qui doit étre E— T

nckwell Extra Bols
gy ' Perpetua Titing MT - 16 &
modlflee . T Rage Italic Italique gras 18 =
’ T Rockwel 20 M
Hr Rockwell Condensed =
8 ElM|

L Pour accéder a la fenétre Police, faites un clic o

. . , . . [~ Souligné ™ Exposant >
droit de la souris ou sélectionnez Police du menu s o [
Relief Indice ™ waleurs par déFaut pour les nouveaux ohjets

Format de la barre des menus ;

Cer est une police TrueType,
Cetbe méme police sera utilsée & |a fois & ['Scran et pour [impression,

L A partir de cette fenétre, vous pouvez modifier le
type de police, le style, la taille, la couleur et les
attributs ;

L Une fois terminé, vous pouvez cliquer sur le bouton Apergu pour avoir une idée de ce que ¢a
donne a I'écran. Si ¢a ne vous convient pas, refaites les modifications nécessaires ou cliquez
sur le bouton Annuler qui refermera la fenétre ;

L Pour appliquer les modifications apportées, cliquez sur le bouton OK.

EXERCICE : ETAPE 3

+  Changez le format de la police de la premiére ligne ainsi : Police (Selon votre choix), Style
(gras), Taille (34), Couleur (choisissez une couleur dans les couleurs personnalisées) ;

+  Changez le format de la police de la deuxieme ligne ainsi: Police (Méme), Style (gras),
Taille (20), Couleur (choisissez une couleur dans les couleurs personnalisées) ;

+  Cliquez sur OK une fois terminé.
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DEPLACER UNE ZONE DE TEXTE

L La zone de texte doit d’abord étre sélectionnée ;

L Placer le pointeur de la souris pour qu'il prenne la forme d’une double fléche en croix, cliquer
et maintenir enfoncé le bouton gauche de la souris et glisser la zone ou vous le désirez.
Relachez.

EXERCICE : ETAPE 4

+  Déplacez le pointeur de la souris sur un bord de la zone de texte jusqu’a ce qu'il ait la forme
d’'une double fleche croisée. Cliquez et maintenez enfoncé le bouton gauche de la souris et
faites glisser la zone de texte vers le haut de feuille, mais en demeurant centré

MODIFIER LE FORMAT D’UNE ZONE DE TEXTE

L Sélectionner Format de la zone de texte du menu Format ;

L Dans les onglets de cette fenétre vous pouvez :

Format de la zone de texte K E
Couleurs et traits CDU|9|UTSBttraItS| Taille | Position I Image I Zone de taxtal
g . Remplissage
- Modifier la couleur de remplissage de la zone de | ... T
teXte Trait
- Modifier la couleur et le type de ligne qui fait le coours [ wmnvat e I
contour de la zone de texte e J o Fro
. Conneckeur: 'I
Ta I I Ie Fléches
- Redimensionner la hauteur et la largeur de la AT =] sty daruss | r|
Zone Taile de départ: 'I Taile d'arrivée: I 'l
. . ™ valeurs par défaut pour les nouveatns: ohiers
~Faire une rotation de la zone de texte S =
e yr QK I Annulsr | Apercy |
- Modifier I'échelle en pourcentage de la zone

Position
- Repositionner la zone de texte horizontalement et verticalement par rapport a la feuille

Zone de texte
Modifier le point d’ancrage du texte dans la zone
Modifier les marges du texte dans la zone

L Cliquer sur le bouton OK pour appliquer les modifications et la fenétre se refermera.

) Vous pouvez avoir un apergu des modifications que vous effectuez en cliquant sur
B le bouton « Apercu » de la fenétre « Format de la zone de texte ».
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EXERCICE : ETAPE 5

+  Votre zone de texte toujours active, accédez a la fenétre Format de la zone de texte et
choisissez une couleur de remplissage qui vous convient (vous pouvez aussi jouer avec la
transparence), une couleur et un style de trait ;

+ Dans l'onglet Zone de texte de cette fenétre, changez le point d’ancrage du texte pour qu'il
soit Centré par le milieu ;

+  Cliquez sur apergu pour voir si les changements vous conviennent. Une fois terminé, cliquez
sur le bouton OK.

ANIMER LA ZONE DE TEXTE

Si vous désirez que le texte n’apparaisse que lorsque vous le désirez (touche espace ou souris),
vous avez des choix dans le menu Diaporama : Définir animation ou encore Personnaliser
I'animation. Voila comment on doit procéder pour appliquer une animation ;

L

La zone de texte doit d'abord étre activée ;
Faites votre choix a partir du sous menu Prédéfinir I'animation de Diaporama ;
ou

Faites un choix sous l'onglet Effet de la fenétre Personnaliser I’animation. A partir de cet
onglet vous pouvez modifier ;

Ordre de I’'animation

Modifier 'ordre de I'animation en sélectionnant

le titre ou I'objet et cliquer sur une des fléches [ e dsfanmatin o |
vertes pour déplacer a I'endroit désiré. annuer_|
Type d’animation _tomrs |
Sélectionner un type d’animation et un son qui

|’aCCOm pagne Minutage —Effets |EFFets graphiques I Paramétres d'ackivation I

—Animation et son d'entrée —Introduire le texte

Aprés I'animation
Déterminer ce que deviendra I'objet apres

Passage du bas ISimuItanément j

, . . Inppareil-photo j ™ Grouper selon Ieller 'l
| anlmatlon. paragraphe
I d . I —Apres 'animation————————————— o
ntro uire le texte . — Wans |ardre inverse
INDn estompe J ™| &ctiver & farme atbaches

Déterminer quand le texte fera son apparition
pendant I'animation.
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EXERCICE : ETAPE 6

+ Accédez a la fenétre Personnaliser I'animation et choisissez les options suivantes :
Passage furtif de droite, le son de votre choix et introduire le texte Par mot ;

+  Cliquez sur le bouton Apergu et vous verrez ce que donne ces effets a I'écran ;

+  Si vous préférez essayer d’autres options, libre a vous ! Pour appliquer les modifications,

cliquez sur le bouton OK.

INSERER UNE MAGE ET UN SON

Pour insérer une image, vous sélectionnez Image du menu Insertion. Vous aurez le choix entre

Images de la bibliothéque et A partir du fichier :

Images de la bibliothéque

Ce sont les images offertes par Office.

A partir du fichier

Vous devez repérer le fichier, le mettre en surbrillance et cliquer sur « Insérer » pour qu'il s'ajoute a

votre diapositive.

& Microsoft Clip Gallery 4.0

@ Images clipart | Photos

Images clipart dans cette catégerie : 23.

| e

I =] 3
| =0 Animations |

<)
Activités professionnellzs
Affaires
Alimentation
Animaux

Bureau
Bureausx

2 _\\‘} j
el
.

Aide
Ezire

™ agrand

Proprigtés...

Modifier les catégories. .

X E) Importer. ..
=l m {{‘} E%t;l 2] :mGaHewsze

Insérer une image

Regarder dans: | ("] Images nan hd Q %l e el E

@ vert ok Tnsérer I
@ 2 minutes du peuple =
&Y a commercial Annuler
g ;ga;dal Apprafondir. .,
Y bande clavier
Y cadran I Lier au fichier
ﬁ calendrier 1
ﬁ canada branche [ snrsg. a\;st le
j chiffre ponctua MELLAR,
ﬁ’ clavier deplacement
j clavier ergn j

Chercher les fichiers qui répondent & ces critéres:

Iom de fichier: | ¥ | Teszte ou proprigté: B Rechercher
Type de fichier: |Toutes les images | Modfié en dernier: |nimporte quand bt Mouvelle rech,

‘56 Fichier(s) trouvé(s), I

(\”Z) Vous pouvez animer une image en utilisant la méme méthode que I'animation de la
zone de texte. (Diaporama / Prédéfinir I'animation ou Personnaliser I'animation).
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EXERCICE : ETAPE 7

, . I N . , . SADC MARIA-CHAPDELAINE
+  Accédez a la bibliothéque de Office et sélectionnez une ou Rapport i

des images qui pourraient correspondre a votre entreprise
fictive (vous pouvez aussi aller sur Internet pour trouver une
image qui vous convient mieux et l'enregistrer dans un
répertoire) ;

+  Appliquez une animation a vos images en utilisant le
procédé de I'animation (mémes étapes que pour le texte).

Pour insérer un son, vous sélectionnez Films et sons du menu Insertion. Vous aurez le choix
entre Sons de la bibliothéque et A partir du fichier. Vous n'avez qu’a choisir votre fichier son et
une icdne se placera sur votre diapositive. Il suffira de cliquer dessus lors du diaporama pour
I'entendre.

G Vous pouvez effectuer une recherche de fichiers son, qui ont une extension *.wav et

&' ou *.mid, & partir de « Rechercher » du bouton « Démarrer » de la barre des taches de
Windows. Vous devez mettre le symbole « * » avant I'extension pour obtenir tous les
fichiers de ce type. En cliquant deux fois sur le nom du fichier, vous pourrez avoir un
apergu du son.

INSERER UN OBJET

Il est possible d'insérer des objets dans notre s =]
présentation. Un objet peut étre un document : | Treday
Word, un tableau Excel, un graphique, efC. | oo [0 T

Pour ce faire, sélectionner Objet du menu
Insertion. La fenétre ci-dessous apparaitra.

I afficher snus Forme dicdne

Docurnent image il

Reésulat

Vous avez le choix entre un nouvel objet ou un e, comelan s
objet déja existant que vous devez retrouver en

cliquant sur le bouton Parcourir. Une fois le
fichier repére, vous le mettez en surbrillance et
cliquez sur le bouton OK des boites de
dialogue qui s'ouvriront.

Société d'aide au développement de la collectivité Maria-Chapdelaine, www.sadcmaria.qc.ca
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INSERER UN BOUTON

Il peut étre utile de pouvoir naviguer d’'une page a l'autre dans notre
diaporama. Nous pouvons faciliter cette navigation en introduisant des
boutons de commande dans nos diapositives. Sélectionnez boutons
d’action dans le menu Diaporama et le type de bouton désiré. La
fenétre suivante apparait.

Grace a cette fenétre vous pouvez choisir I'action (destination) de
votre bouton.

Lorsque le bouton est créé, il est possible de le déplacer et de
modifier la grosseur avec les doubles fléches. Pour changer les
valeurs de la forme, accédez au menu contextuel au moyen du bouton
droit de la souris et sélectionnez Format de la forme.

EXERCICE : ETAPE 8

+  Accédez au menu Bouton d’action du menu Diaporama ;

4+  Sélectionnez le bouton d’action Suivant ;

Paramétres des actions HE

Cliquer aveca souris | pointer avec [ souris |

—Action suite 4 un clic

1 Aucune

% Créer un lien hypertexts vers:
IDIaDDSItIVe suivante j
Diapositive précédente
EPremigre diapositive
Dernigre diapositive
Dernigre diapositive affichée
{Fin du diaporama
Diaporama personnalise.
Diapositive. .,
URL...
Autre présentation PowerPoint.,.
fwtre Fichier. .,
b

I™ Activer un son:

I[Aucun son] j
¥ | imer e i

+  Une croix apparaitra a I'écran, dessinez le bouton ou vous désirez qu'il apparaisse ;

+ Dans la boite des Paramétres de I'action, sélectionnez Diapositive suivante pour que

lorsque vous cliquerez sur le bouton, vous aurez acces a la diapositive suivante ;

+  Modifiez la couleur du bouton en accédant au menu Format de la forme du menu

contextuel (bouton droit de la souris).

Société d'aide au développement de la collectivité Maria-Chapdelaine, www.sadcmaria.qc.ca
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INSERER UN FOND D’ECRAN (ARRIERE-PLAN)

Si vous voulez mettre un fond d’écran de couleur, une
texture ou une image dans la feuille, vous cliquez sur le
bouton droit de la souris et sélectionnez Arriére-plan

Couleurs supplémentaires
Le choix d'une couleur standard ou personnalisée.

Motifs et textures

Le choix d’'un dégradé de couleur, d'une texture, d’un
motif ou d'une image que vous devez sélectionner en
passant par Parcourir.

Armiére-plan

K
—Remplissage de ['arrigre-plan Appliquer gartoutl
P Titre Appliguer |

- Puces annuler
il ==

|| [ Adtomatique |
(NENENO

Couleurs supplémentaires. ..
Iotifs et bextures, .,

G Pour appliquer le fond d’écran sur la diapositive en cours seulement, cliquez sur le
§71 bouton Appliquer. Pour I'appliquer sur toutes les diapositives, cliquez sur le

bouton Appliquer partout.

EXERCICE : ETAPE 9

+  Accédez au menu Arriére-plan du menu contextuel ;

+  Sélectionnez Motifs et textures du menu offert en cliquant sur la fleche ;

+  Choisissez un dégradé, une texture, un motif ou une image pour appliquer a cette diapositive

seulement ;

+  Une fois terminé, cliquez sur OK et Apergu et Appliquer pour confirmer la modification.

% A e
SR

o SADC MARIA-CHAPDELAINE
| Rapport final
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APPLIQUER UN MODE DE TRANSITION

Les diapositives peuvent apparaitre avec différents effets. Pour les choisir sélectionnez
Transitions dans le menu Diaporama. Vous aurez diverses possibilités de transitions.

C’est a partir de cette fenétre que vous pourrez choisir si le diaporama avance manuellement ou
automatiquement.

EXERCICE : ETAPE 10

+  Accédez a la fenétre Transition par le menu Diaporama ;

+  Sélectionnez l'effet que vous désirez appliquer a l'apparition de chacune de vos
diapositives ;

+  Nous allons demeurer en mode manuel, mais le mode automatique peut étre trés utile si
vous faites une présentation dans un kiosque ;

+  Cliquez sur Appliquer partout si vous désirez que toutes les diapositives apparaissent de
cette facon, sinon Appliquer pour cette diapositive seulement.

AVOIR UN APERGCU D’UNE DIAPOSITIVE

Il est possible d’avoir un apergu de la diapositive a I'écran en sélectionnant Apergu de I'animation
du menu Diaporama. Une petite fenétre apparaitra a droite de I'écran et lorsque vous cliquerez
dessus, I'animation débutera. Pour fermer cette fenétre, il suffit de cliquer sur le bouton Fermer
situé dans le coin supérieur droit.

EXERCICE : ETAPE 11

+  Vérifiez de quoi aura l'air votre animation en faisant apparaitre la fenétre Apergu de
I'animation.

Société d'aide au développement de la collectivité Maria-Chapdelaine, www.sadcmaria.qc.ca
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INSERER UNE DIAPOSITIVE

Lorsque vous avez terminé votre premiere feuille et que vous voulez en insérer une autre, cliquez
sur Insertion de la barre des menus et Nouvelle diapositive. VVous étes prét a recommencer la
construction d'une nouvelle feuille.

EXERCICE : ETAPE 12

+  Insérez une nouvelle diapositive et inventez une petite suite a notre rapport en construisant
une nouvelle feuille. Laissez aller votre imagination ! ! !

VISIONNER UN DIAPORAMA

Pour visionner votre diapositive, cliquez sur Affichage de la barre des menus et sélectionnez
Diaporama. Pour faire avancer votre diaporama, n’oubliez pas de cliquer sur le bouton gauche de
la souris ou la barre d’espacement du clavier si vous avez choisi la transition manuelle. Votre chef
d’ceuvre se défilera devant vous.

EXERCICE : ETAPE 13

+  Allez visionner votre diaporama et n‘oubliez pas de cliquer sur la souris ou la barre
d’espacement du clavier pour faire apparaitre les éléments de votre petit chef d’ceuvre.

ENREGISTRER UN DIAPORAMA
Pour enregistrer votre diaporama, il y a deux
fagons de le faire. Envegatetdare [ ) Horey i =l EEEIE
g S;tri:EI:T'nant seance ﬂl
. . . [Z] Diaporama
Fichier de travail e
Lorsque vous enregistrez votre travail, le format | |2 e wwere I ororer s

0] R¥g-scresnsaver

par defaut sera Présentation, vous pourrez ||zswr
modifier votre document a partir d'un tel fichier.

Mo de Fichier: | j
Type defitier: RO - |
Fichier de visionnement Bt

Flan/RTF

Si on veut un fichier qui peut s'utiliser d'un ordinateur qui n'a pas le et pemane
logiciel PowerPoint, on doit sélectionner Enregistrer sous... dans ‘ooz
le menu Fichier et choisir le type de fichier Diaporama

PowerPoint (*.pps). Votre diaporama s’ouvrira alors de n'importe

quel ordinateur. En ouvrant ce type de fichier, le fichier s'ouvrira

automatiquement en mode de visionnement.
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