UTILISER POWERPOINT
Description :

Ce document a pour but de te donner les bases principales pour créer une présentation avec le logiciel PowerPoint. Tu pourras aussi découvrir quelques règles de mise en forme d’une page écran.

PowerPoint est un logiciel de présentation multimédia qui permet d’intégrer des images, du texte, du son, de l’animation et de la vidéo, auxquels peuvent être ajoutés des effets et des délais d’animation, pour créer des messages attrayants.

I. Découvrir PowerPoint 
Le logiciel PowerPoint crée des présentations qui sont des pages reliées entre elles. Chacune de ces pages est appelée une diapositive.

L’ensemble de ces diapositives est considéré comme un diaporama. Ce diaporama est enregistré comme fichier par le logiciel PowerPoint avec l’extension « .ppt ».

1. La barre de menu
La barre de menu ressemble à celle de tous les autres logiciels de la suite Microsoft Office.

Les particularités de celle de PowerPoint est le menu Diaporama, qui permet de visualiser le diaporama et d’intervenir sur le diaporama dans son ensemble.

2. Les principales fonctions
PowerPoint a pour but de créer des présentations qui sont enregistrées en tant que fichiers de type « .ppt ».

Une fois le fichier créé par le logiciel, tu commenceras à créer des diapositives. 
C’est ce que l’utilisateur ou l’utilisatrice pourra visualiser sur son écran sans avoir à paginer.

Sur chaque diapositive, tu as la possibilité d’ajouter les objets multimédias que sont le texte, les images fixes, le son et les images animées. Tu peux programmer un effet d’apparition ainsi qu’un délai d’apparition à chacun de ces objets multimédias.

Une fois toutes tes diapositives réalisées, ton travail se présente sous la forme d’un diaporama qui peut être visualisé à partir de tout autre ordinateur, de type compatible PC, sur lequel est installé le logiciel PowerPoint.

Ce logiciel permet de créer des présentations des plus simples aux plus complexes. Ce document exposera les instructions pour créer une présentation simple qui initiera, à une première création, ceux qui n’ont jamais utilisé le logiciel PowerPoint.
3. Les principaux modes d’affichage
Le logiciel permet de visualiser ton travail en édition suivant trois modes d’affichage : mode normal, mode trieuse de diapositives et mode visualisation.

Ces trois modes d’affichage sont accessibles à partir du menu Affichage.

( Affichage « mode normal » : mode de travail
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C’est le mode d’affichage par défaut.

Il est représenté par un petit icône qui se trouve en bas de la fenêtre à

gauche :

Ce mode est aussi accessible par le menu principal en haut en

cliquant sur « Affichage » + « Normal ».

Dans ce mode tu peux travailler directement sur la diapositive

(insérer du texte, insérer des images, …). Ce mode est le mode de

Travail, le mode à utiliser pour créer et modifier les diapositives.
Dans la partie de gauche (le volet gauche) tu peux faire 
apparaître les diapositives en mode « diapositive » ou le plan en

mode « plan » en cliquant sur l’onglet du volet de gauche.
La fenêtre principale est séparée en trois fenêtres appelées volets :

- À gauche se trouve le volet plan, présentant chaque diapositive avec son titre et le texte contenu.

- Au centre se trouve la diapositive, espace pour insérer des objets multimédias auxquels tu pourras paramétrer des activités.

- Au bas de la diapositive se trouve un espace pour ajouter des commentaires.
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( Le mode trieuse de diapositives permet de visualiser toutes les diapositives de la présentation et d’en sélectionner une pour la modifier, la supprimer ou bien la changer de place dans la succession des diapositives. En se positionnant entre deux diapositives, tu peux ajouter une diapositive avec le menu Insérer, Nouvelle diapositive.
1ère méthode

Clique dans le menu principal en haut sur « Affichage » + « Trieuse de diapositives ». 

2ème méthode

Clique sur le petit icône qui se trouve en bas à gauche sous le volet de gauche : (mode trieuse de diapositives). Dans ce mode, tu pourras visionner l’ensemble des

diapositives de ton diaporama. Elles possèdent un petit numéro en bas à droite (1, 2, 3, 4, ..) qui indique l’ordre d’apparition dans ta présentation. 
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( Le mode visualisation permet de visualiser le résultat obtenu comme l’utilisateur ou l’utilisatrice aura à le visionner. Tu peux utiliser le mode visualisation à tout moment durant l’élaboration de la diapositive pour tester les résultats de tes manipulations.

Ces trois modes d’affichage sont aussi disponibles dans la barre du coin inférieur gauche de l’écran quand tu es en mode édition.

II. Créer une présentation

Ouvrir le logiciel PowerPoint 2003

Aller dans le menu démarrer et trouver le logiciel Microsoft Office PowerPoint 2003 dans « tous les programmes ».
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Cliquer sur « Microsoft Office PowerPoint 2003 » et la fenêtre suivante apparaîtra :
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Créer la 1re diapositive

La 1ère  diapositive est créée automatiquement au moment de la création de la présentation. Tu peux commencer à élaborer cette diapositive.
La première diapo est la diapo par défaut contenant le titre de votre diaporama. Il suffit de cliquer dans les zones textes pour ajouter un titre ou un sous-titre.
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Ajouter un modèle de conception existant

Dans le menu horizontal du haut cliquer sur « Format » + « conception de diapositive…»

Un volet d’office va apparaître sur la droite de ton écran.

Ce volet permet de visualiser un ensemble de diapositives déjà mises en forme (format prédéfini). Clique sur l’une de ces diapositives pour appliquer à ton diaporama un format prédéfini.
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Créer une 2ème diapositive

Crée la 2ème diapositive à l’aide du menu Insertion, Nouvelle diapositive.


En même temps, tu as un nouveau volet d’office qui apparaît à droite de l’écran. Le volet « Appliquer la mise en page des diapositives ». Ce volet permet d’avoir une autre mise en page.
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Insérer une zone de texte

Dans la barre d’outil « Dessin » qui se trouve par défaut en bas de l’écran, clique sur  « Zone de texte » puis clique en maintenant le bouton de gauche en formant un rectangle sur la diapositive. La zone de texte est définie.
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Il ne reste plus qu’à écrire un texte à l’intérieur.
Taper du texte et le mettre en forme

Tape le texte dans l’espace prévu à cet effet.

En sélectionnant le tout ou une partie du texte, tu peux faire une mise en forme avec les fonctions du menu Format, Police. Tu peux alors régler le type, la taille, la couleur de la police et ajouter les attributs souligné, gras ou italique au besoin, comme dans tout autre logiciel de mise en forme de texte.

Tu peux aussi ajouter du texte à l’aide de la fonction du menu Insertion, Zone de texte.

Tu dois être en mode normal pour accéder à cette fonction.
Insérer une image

Pour ajouter une image, utilise la fonction du menu Insertion, Image  ou  dans la barre d’outil « Dessin » qui se trouve par défaut en bas de l’écran, clique sur l’icône « insérer une image »
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Tu dois être en mode normal pour accéder à cette fonction.

La boîte de dialogue « Insérer une image » apparaît sur l’écran. Tu peux insérer une image de la bibliothèque de PowerPoint ou un de tes fichiers images.

Si tu choisis un de tes fichiers images, il est fortement recommandé que tu places ce fichier dans le répertoire où est enregistrée ta présentation.

Ajustement manuel d’une image :

Si l’image doit être redimensionnée (trop petit ou trop grande), il faut cliquer sur l’image puis cliquer sur le poignet de la zone image permettant d’agrandir ou de rétrécir l’image.

A savoir que :

- Le poignet horizontal déforme l’image dans le sens horizontal. (Les proportions de

l’image ne sont pas gardées).

- Le poignet vertical déforme l’image dans le sens vertical. (Les proportions de l’image

ne sont pas gardées).

- Le poignet diagonal conserve les proportions de l’image. (Pas de déformation de

l’image).
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Ajustement d’image :


Déplacement d’une image sur la diapositive :

Trois façons de déplacer l’image :

- Cliquer à l’aide du bouton gauche de la souris au centre de l’image puis avec la souris
déplacer l’image en maintenant le bouton de la souris enfoncé.

- Cliquer à l’aide du bouton gauche de la souris au centre de l’image puis avec les touches du clavier (flèche à droite, gauche, haut et bas), déplacer l’image.
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Ajouter un effet et/ou un délai d’apparition

Clique sur l’objet auquel tu aimerais donner un effet d’apparition. En gardant le curseur sur cet objet, clique sur le bouton droit de la souris pour accéder au menu contextuel.

Clique sur l’option Personnaliser l’animation. Une fenêtre s’affiche avec différents onglets : Ordre et minutage, Effets, Effets graphiques, Paramètres multimédias.

Ajouter un effet d’apparition

Clique sur l’onglet Effets.

Assure-toi que l’objet que tu veux animer est sélectionné dans la fenêtre de gauche.

Dans la partie Animation et son d’entrée, tu peux alors sélectionner l’effet d’apparition parmi ceux proposés dans les menus déroulant et le prévisualiser avec le bouton Aperçu dans la partie supérieure droite de la fenêtre.

Ajouter un délai d’apparition

Clique sur l’onglet Ordre et minutage.

Assure-toi que l’objet que tu veux animer est sélectionné dans la fenêtre de gauche.

Dans la partie de droite Démarrer l’animation, sélectionne Automatiquement et saisis le temps désiré en secondes pour animer l’animation. Si tu saisis 00:01, l’animation démarrera une seconde après l’événement précédent. S’il n’y a pas d’événement précédent, ce sera une seconde après l’ouverture de la diapositive.

Dans la partie Ordre de l’animation, tu peux aussi changer l’ordre d’apparition des objets en en sélectionnant un et en le déplaçant avec les boutons des flèches Déplacer vers le haut ou vers le bas.

Visualiser la diapositive

La rubrique Affichage du menu principal présente plusieurs options pour visionner les diapositives.

Pour terminer la visualisation, appuie sur la touche Échap de ton clavier.

Suppression d’une diapositive
Première méthode :

Pour supprimer une diapositive du diaporama, il suffit de sélectionner la diapositive dans le volet de gauche en mode « diapositive » puis de tapez sur le touche du clavier « Suppr ».

Seconde méthode :

Sélectionner une diapositive dans le volet de gauche, puis aller dans le menu principal sur « Edition » + « Supprimer la diapositive ».
III. Lancer le diaporama

1. La méthode la plus simple et de taper sur le clavier sur la touche : F5.

2. Tu peux cliquer sur l’icône qui se trouve en bas à gauche sous le volet de gauche : (mode diaporama)

3. Encore une autre méthode est de cliquer dans le menu principal en haut sur « Affichage » + « Diaporama ».
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Enregistrer votre diaporama

Dans le menu principal en haut de l’écran, sélectionne « Fichier » :

- Clique sur Enregistrer (ton diaporama est enregistré)

Ou

· Clique sur Enregistrer sous … (Sélectionne un répertoire d’enregistrement, nomme ton diaporama puis clique sur le bouton Enregistrer).
[image: image14.emf]
Tapez dans les zones textes pour ajouter le titre et le sous-titre.


Si vous ne voulez pas de sous-titre, il suffit de cliquer sur le bord de la zone texte concerné et de taper sur le clavier la touche « Suppr ».
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Volet plan





Affichage mode normal





Diapositive 





Barre de dessin





Menu principal





Volet « Conception des diapositives »





Choisir un modèle prédéfini en cliquant dessus.





Cliquer sur « Appliquer à toutes les


diapositives »





Par défaut sur cette diapositive, tu as une zone de texte en haut pour le titre de cette diapositive et une zone de texte pour taper du texte dans laquelle on peut mettre ce que l’on veut (tableau, graphiques, images, son, film et du texte).
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Une seconde diapositive apparaît sur ton écran. 





Puisque tu as prédéfini un format pour l’ensemble de ta présentation, cette nouvelle diapositive a donc le même format que la première diapositive.
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En double-cliquant sur l’image, tu fais apparaître un menu conceptuel « Format de l’image ».


Cliquer sur l’onglet « Taille ».


Tu peux à souhait redimensionner la taille de ton image en modifiant l’échelle (hauteur et largeur) ou directement sa taille en


centimètres et même faire une rotation.


Tant que la case 


« Proportionnelle» est cochée tu conserves les proportions de l’image (pas


de déformation).





- Double-cliquer sur l’image, tu fais


apparaître un menu conceptuel « Format


de l’image ». Cliquer sur l’onglet « Position». Tu  peux à souhait


positionner l’image depuis un coin de la


diapositive en indiquant la position


horizontale et verticale en centimètre.





Pour déplacer une diapositive, il suffit de cliquer sur la diapositive en maintenant le bouton gauche de la souris et de glisser la diapositive à l’emplacement voulu.











