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Powerpoint 2010

I. Commencer une nouvelle présentation

Quand on ouvre le logiciel on arrive sur cette fenétre qui propose de créer un diaporama a partir
d’un modéle par défaut : fond blanc, police Calibri...

chie Insertion Création Transitions Animations Diapaorama Révision Affichage Acrobat
E & in‘fg] &= Disposition - 7 Aa0 | % eis- EEE E' H‘ﬁ gxNEea- % [l : &1 Remplissage de forme -
Coller o Nouvelle ‘Ekétablil G 7 5 S e p- | A- E=E== = ‘ A—L—L’ED& B ‘Organiser  Sfyles UféContourdEformE‘
S ) diapositive * %Sediun' = b l == === ' é% \[\-{ } b *  [apides - = Effets surla forme ~
Dessin T3

Presse-papiers Diapositives Police

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Cliquez pour ajouter des commentaires

Si vous voulez vous pouvez ouvrir un autre fichier que celui qui est standard. De cette fagon vous
pourrez concevoir votre diaporama a partir d’un modele préexistant plus attrayant.
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|E|\ o T " mﬁent\iﬁonl - Mcrmﬂ?merp_

Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Revision Affichage Acrobat

H Enregistrer

Modéles et thémes disponibles Nouvelle présentation
@ Enregistrer sous
B Owir £} Accusil
L‘j Fermer \ \ X .
Informations P 7] [
_| X ;J)l L". ﬁl‘? iy

Récent Nouvelle Modeles récents  Exemples de Thémes Mes modeles Créera partir

présentation muodeles d'un document

existant

Na" .
3 Modéles Office.com Rechercher des modeles sur Office.com +
Imprimer
cemtr | i 1 T |
{2 ' —Ql (] ;

Enregistrer
et envoyer

ide Calendriers Diagrammes Diapositives de Diplomes Diapositives de Planifications Présentations Cresr

contenu conception

@. Compléments
1] Options

Quitter —
Rapports Autres catégories

Pour démarrer cette présentation, cliquez sur le menu Fichier et cliquez sur Nouveau.

Dans la fenétre nommee présentation suivie du numéro de fichier, démarrez avec une diapositive
vierge ou partez d'un modele ou d'une présentation existante.

Le nouveau format de fichier PowerPoint 2010 enregistre les nouveaux fichiers dans un nouveau
format. Vous pouvez ouvrir sans probléme d'anciennes présentations et les enregistrer dans ce
nouveau format. Sachez toutefois que le changement de format affecte le partage de la
présentation entre PowerPoint 2010 et les anciennes versions de PowerPoint. La derniere lecon
traite ce sujet en détail.

Résumé

* Cliquez sur le menu Fichier.
* Cliquez sur Nouveau dans le menu qui s'ouvre.

* Cliquez un des modeles proposeés puis le bouton Créer.
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Remarque : il y a des diapositives déja prétes que vous pouvez insérer dans vos présentations. Ce
sont les modéles d’Office.com. Aprés avoir cliqué sur le modele qui vous plait, il suffira de
cliquer sur Télécharger pour que la diapositive s’insére dans votre présentation.

I1. Choisir un theme

o
Fichier Accuell Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Acrobat
| i

E-l b’ I E: O sy
‘-l"“ . n-___i‘ 3| Bl ettete « | Masquer le
Mise en page Thémes A
Diapositives l Plan : x: _

et . o B T

page  diapositives * e =

'.—\.el

Aa

—

|

o Cliquez pour gjouter du texte

Pour savoir a quoi ressemblera le document, choisissez un théme pour la présentation des le
départ. Ainsi, vous saurez ce que donneront les couleurs du theme sur certains éléments que vous
ajoutez, par exemple des graphiques ou des tableaux.

Un théme fournit l'apparence, en termes de conception des diapositives, de la présentation. Il
définit la structure de l'arriere-plan, la disposition des espaces réservés, les couleurs et les styles
de police de vos diapositives et de leur contenu.

C'est dans I'onglet Création que se trouvent les themes. Une galerie telle que celle des modéles
des versions antérieures de PowerPoint s'affiche en dessous de Themes. Chaque théme est
identifié par un nom, qui s'affiche dans I’info-bulle.

Lorsque vous amenez le pointeur au-dessus de la miniature d'un théme, celui-ci s'affiche dans un
apercu temporaire dans la diapositive active. Ainsi, vous voyez le résultat avant d'appliquer le
theme, ce qui vous évite d'annuler I'opération si vous n'étes pas satisfait. L'apercu se termine des
que vous déplacez le pointeur en dehors de la miniature.

Cliquez sur la fleche a droite du groupe Themes pour afficher plus de choix et d'informations, par
exemple la liste des themes (puisque vous pouvez en utiliser plusieurs) utilisés dans la
présentation et les liens vers d'autres thémes, notamment sur Office Online.
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Les mémes themes sont pris en charge dans Microsoft Office Word 2010 et Microsoft Office
Résumé :
* Cliquez I’onglet Création

* Laissez le pointeur au-dessus d'une miniature de theme (celui présenté est le theme
Austin)... et I'apercu apparait sur la diapositive.

« Cliquez sur la fleche Autres ~ pour afficher la galerie compléte de thémes et des
liens vers les thémes en ligne.

III. Adapter le theme

Animations Diaporama Révision Affichage Acrobat

i £ ' _‘ n Resieue: 0N styles d'arriére -

A = -plan

> | |r!— Aa] (A2 |[Aa li o | (SwesdsbE NS
|

p— |
i =1

quez POour QJOUter UN tL 5 e

i 8 Climiaz amie aimiatas i favéa

Le theme que vous choisissez est un modele complet. Mais ou est I'intérét si vous ne pouvez rien
modifier ? L'onglet Création propose d'autres galeries au cas ou vous souhaiteriez modifier le
theme.

Chacune d'elles offre un apercu de la diapositive lorsque vous amenez le pointeur de la souris au-
dessus des choix de la galerie.
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I couteurs - Chague theme possede son propre jeu de couleurs ; vous pouvez
sélectionner les couleurs du theme et les modifier & votre gré.

Polices = Cliquez sur un exemple de la galerie Polices pour l'appliquer aux
diapositives. Chaque élément comporte une police pour le titre et
une autre pour le corps du texte.

‘O] Effets - Il s'agit d'effets visuels pour les formes, permettant d'ajouter un effet
de lumiére, des bordures arrondies ou un effet 3D (trois dimensions).

| styles d'amriere-plan - Ces styles modifient subtilement I'arriere-plan du théme tout en
conservant le méme jeu de couleurs du theme. L'illustration fournit
des exemples.

Résume

« Utilisez les galeries Couleurs, Polices et Effets de I'onglet Creéation.

* Regardez les autres Styles d'arriere-plan. Ils utilisent les couleurs du théme.
* Pointez sur une miniature pour en afficher un apercu.

* Pour appliquer votre propre arriére-plan, une photo, par exemple, cliquez sur la
fleche a droite de I’intitulé Arriere-plan, vous arrivez dans la boite Mise en
forme de I'arriére-plan.
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IV. Ajouter des diapositives, sélectionner des dispositions

RBld=9-0|s - . o .

Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Revision A
== % |_—| |#=] Disposition ~ Toe <A o | 5B =
N | By~ ||_—' |®Rétablir - ' -
ol g B N s | @ T 8 e | A

Presse-papiers || Débit Paragraphe
Diapositives I_ : E - = . I

1

Diapositive de titre Titre et contenu Titre de section

Titre seul [ Chquez POUI aiout

Vide Contenu avec Image avec

légende légende

Si vous avez effectué les exercices pratiques de la premiére partie, vous avez inséré une nouvelle
diapositive qui a automatiquement utilisé une disposition. Vous pouvez également choisir une
disposition avant d'insérer la diapositive. Pour ce faire, cliquez sur Nouvelle diapositive sous

I'icbne de diapositive de I'onglet Accueil. La liste des dispositions s'affiche.

Dans PowerPoint 2010, les dispositions proposées sont plus robustes que dans les versions
précedentes. Plusieurs d'entre elles proposent des espaces réservés au contenu qui acceptent aussi
bien du texte que des graphiques et plus seulement I'un ou l'autre. Prenez par exemple la

disposition Titre et contenu. Au milieu du seul espace réserve, vous voyez cet ensemble

5 il
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Cliquez sur une des icones pour insérer le type de contenu correspondant : tableau, graphique,
graphique SmartArt, image provenant d'un fichier, d'une image clipart ou d'un fichier vidéo

Résumé

* Sous I'onglet Accueil, cliquez sur Nouvelle diapositive sous I'icbne de la
diapositive.

» Cliquez sur une disposition pour insérer une diapositive avec cette disposition.

V. Insérer une image

Police

_U

"]
al

ne]
=0,
m

résentation2 - Mic oint
ation Transitions Animations Diaporama Revision Affichage Acrobat
sition = s AL B ==, &= = BN\ \NE&E =
e o A1LLDGo. o
v | G d B Bk e tan| Arl =S ==

g% —\/\{ } ?ﬁf 3 Orgavniser )

Dessin

.
o e
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T T [ I—
ma Revision Affichage Acrobat Format

N — - L Bord de limage ~ [N
) ‘ d d ;_ ~ w) Effets des images = &r

o P: Disposition d'image ~ % Wi

2]

Que vous ajoutiez les photographies des dirigeants de I'entreprise ou que souhaitiez enrichir le
contenu avec une image clipart, comme vous l'avez vu dans la section précédente, vous pouvez
insérer une image directement a partir de la diapositive ou d'un espace réservé au contenu.

L'illustration ci-dessus vous montre comment procéder.

-

£
Pour insérer une de vos images, cliquez sur I'icbne Insérer une image a partir {ragE |
d'un fichier.
'rﬂfa'l
Pour insérer une image clipart, cliquez sur I'icone Images clipart. HE]
Images
clipart

L'image est positionnée dans les limites de I'espace réservé.
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Supposez a présent que vous vouliez la redimensionner ou lui donner des effets spéciaux. Tout
d'abord, sélectionnez-la dans la diapositive avec un clic dessus.

Les Outils Image apparaissent sur le ruban. Cliquez sur I'onglet Format et manipulez I'image avec
les options et boutons qu'il contient.

Eld9-0l= T présentstion? - Microsoft PowerPoint Outils —
Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Revision Affichage Acrobat | Format |
" & Corrections = :}{ Compresser les images —_ — — T— — E_/Bmd de I'image =
c -“ % Couleur ~ B Remplacer l'image il =il d ‘ d - =) Effets des images *
I'a?r?é?’gf;le;n (8] Effets artistiques = ¥ Rétablir limage ~ = | 52 Disposition d'image ~

Ajuster Styles d'images

=== —
R=dROE X
&~ @
Ssoncer - B sgner | Bl gl fogson S
& Reculer ~ 1 Ipe
; : Rogner — i
B Volet Sélection S) Rotation = i i

s

Organiser Taille

Vous pouvez lui attribuer des contours carrés ou arrondis, appliquer une ombre ou une lumiere,
ajouter une bordure de couleur, la rogner, etc.

Il est trés pratique d'insérer une image a partir de la diapositive, surtout si cette derniere comporte
plus d'un espace réservé, car lorsque vous effectuez l'insertion a l'aide des icbnes de la
diapositive, I'image se place dans le méme espace réserve.

N'oubliez pas I'onglet Insertion ! VVous pouvez utiliser l'onglet Insertion pour insérer une image

ou bien d'autres éléments de diapositive. La seule différence dans ce cas, c'est que parfois
PowerPoint doit deviner dans quel espace réservé vous souhaitez placer I'image.
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Résumé

* Cliquez Insérer une image depuis un fichier dans la zone réservée de la diapositive
ou

* Cliquez Images Clipart ou
* Cliquez les icones correspondantes dans I’onglet Insertion.

* Cliquez I’onglet Format pour les modifier

VI. Insérer une légende de zone de texte

Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Acrobat Format

e — 2 A Rerl
{_ach [_-a.th |A‘h-cl | Abc |Ahc Abe Abe A ;%;:

| e E—— Styles WordArt
FI a

ﬁ ﬁ - ! i
= —

BE®E ===~
» i t1t4-o

Effet discret - Citron vert, 6 accentué I

Autres thémes de remplissage

» Cliquez pour ajoutéj: du texte

Jean D. CEO
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Pour insérer une zone de texte, cliquez dans I'onglet Insertion. Lorsque vous insérez la zone de
texte, les Outils de dessin s'affichent. Cliquez sur I'onglet Format, puis utilisez les commandes
qu'il propose :

Abe {_-‘Lhcj |_i1:c| - | [ Contour de forme ~

~ | il Effets sur la forme =

_&rz Remplissage de forme -

Styles de formes "

ﬁ Remplissage de forme = Couleurs du heme

Couleurs standard
HR EEEER

| Aucun remplissage

$3) | Autres couleurs de remplissage...

E Image...

|] Dégrade 3

ﬂ Texture L3
L Contour de forme ~ Couleurs du théme

H EEEEEREN

b
P

Couleurs standard
N 'EEEEN
Sans contour
3 Autres couleurs de contour...
| = Epaisseur ]

= Tirets J

Page 11 sur 11



Powerpoint 2010

= Effets surla forme = e Aucune valeur prédéfinie
| Predeéfini ko ]
| | Ombre L4
Valeurs prédéfinies
|_| Réflexion ¥ ‘
—_— .‘-—Ffl
| | Lumiére »

Bordures adoucies *
|

| Biseau b ,.J

— Uj,- Cptions 30...

| Rotation 3D ’ - |

Choisir un style de forme pour la zone de texte ou d'autres formes et un remplissage, tel qu'une
couleur de dégradé, une couleur de contour de forme et un effet, par exemple un biseau ou un
effet de lumiere.
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Résumé

* Cliquez I’onglet Insertion

* Cliquez I’icone zone de texte

* Cliquez au point d’insertion et saisir le texte

» Cliquez I’onglet Format pour modifier son apparence.

VII. Insérer un organigramme

—

Cliquez pour ajouter un titre

Henn S.
PDG

Tapez votre texte ici 52
* Henri S,
PDG
- Sabine H. S‘Zlbj_flﬁ H.
Assistant PDG i
« AmaudG. Assistant PDG

Directeur

* [Texte]
® [Texte]

Organigramme
Permet de représenter des informations
hiérarchiniies o les relations de rannort

| [ |
Arnaud G.
Directeur [Texte] [Texte]

Vous pouvez insérer une image et d'autres graphismes a l'aide des icones de la zone Illustrations.
Vous y trouvez une icone pour les graphiques SmartArt, qui offre des structures d'organigrammes
ainsi que d'autres dispositions pour des diagrammes dans PowerPoint 2010.

Lorsque vous cliquez sur I'icone Graphique SmartArt ; =martart
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Choisir un graphique SmartArt [
- Liste -
) Tous |, __
3.' Liste -- -- e i
e - —
©22  Processus == -
%W Cyde el R - |
ahy Heérarchie [ f__—'
[£d Relation — e
& matice Ili e 0.0 - -
A Pyramide -
[ Liste de blocs simple
al Image 5 2 .Hi -1-1=1 || Permet de représenter desblocs
~1=-1= “ 1= H dinformations non séquentiels ou groupés,
. . Agrandit l'espace d'affichage harizontal et
= ] = vertical pour les formes.
- g i i
_ PSS =
[ ok

Vous voyez une galerie compléte des dispositions graphiques disponibles.

Les organigrammes et les autres graphiques disposent maintenant d'un volet Texte dans lequel
vous pouvez taper le texte du graphique et le manipuler en dehors des formes du graphique. Cette
méthode est pratique si vous préférez ne pas taper directement dans le graphique.

ETapez vobre texte ici x I

* Pierme Dupont _
P0G _ Pierre Dupont
- Michel Martin PDG
Assisldrl
® [Texte]
[ ® [Texte] [ —
i o [Texte] Michel Martin
i Assistant
1
[Texte] [Texte] [Texte]
[
|Drgan'|gramme... | [i:

L’onglet Création permet de modifier sa mise en forme :

Page 14 sur 14



Powerpoint 2010

© | Ajouter la forme aprés

'Lt| Ajouter la forme avant
Ajouter une 5
]

farme = Ajouter Ia forme au-dessus

Ajouter la farme en de:sous

Fl ¢l

Assistant Ajout

% Disposition = ]

M| S| L AT
d:l'::] | Organigramme avec titre et nom
fE ~%: gog — =
a®8 _== EE
= "as =qE O
s EI
% Autres dispositions...
— I e T T e
o o2 =
- | . s
» Modifier les | I I ﬁ ==
Maodifier les 1
coulaurs = .. Principales couleurs de théme =
- - In
mj l%‘l:l I%EI [y R
= En couleur IF
L
. - - I o
|  mm  mm - = =\
5 Accentuation 1 F

Accentuation 3
[y - - =
%D T T - e
O . . -

4]

| % Recolorier les images du graphigue Smartart
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Styles SmartArt

Affichage Acrobat

i Meilleure correspondance pour le
9 _9 R

ﬂ i

Maodifier les |

couleurs = - -

.\

Résumé.

* Cliquez I’onglet Insertion

* Cliquez SmartArt

* Cliquez la catégorie Hiérarchie.

» Un volet Texte apparait en regard du graphique dans lequel vous pouvez taper du
texte.

* Le texte que vous tapez dans le volet Texte s'adapte aux formes du graphique et
apparait au fur et a mesure dans le graphique

» Cliquez I’onglet Création pour le modifier
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VIII. Appliquer une animation simple

| Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Revision Affichac
Aucune -
|
‘ Aucune
Ouverture
< -r
'* ¢ . [ 3 ¢ N W
Apparaitre Estomper Entrée brus... Flottant ent... Fractionner Balayer Forme
i* A ™ R & ca®
L X +
' ¢ = ; K )
Roue Barres aléat... Agrandir et.. Zoom Rotation Rebaondir
Accentuation
5 [ g A
{ | o L) o .4 . k
Impulsion Impulsion €. Chanceler Rotation Agrandir/rét... Désaturer Assombrir
| \ k & v A
Eclaireir Transparence Couleur del.. Couleur ¢o.. Couleurdu.. Couleurde...
A ] G 3
Quitter
| 5 I
¥k Kk w ok A
Disparaitre Estomper Sortie brusg.., Flottant sor...,  Fractionner Balayer Forme
# o LT L < \
v K F 3% el
u + Al
Roue Barres aleat... Retrecir etf... Zoom Rotation Rebondir
Trajectoires
L ] : o - .4
! é @ - ©0 =
& - @
Lignes Courbes Tours Formes Boucles Chemin per... v

S Autres effets d'entrée...
Pour appliquer une animation simple a une sélection, accédez a I'onglet Animations.

Cliquez sur la fleche a droite de la galerie Animations pour obtenir la liste des effets, dans
laguelle vous trouverez notamment les effets Estomper, Balayer et Entrée brusque.

Les options changent selon une sélection de type Image ou texte. Voici les choix proposés pour
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et le texte :

Powerpoint 2010

1)
¢ W

Options
d'effet =

‘i ﬂ\ Camme up seul objet

i g Tout & Ia fois

‘ Egﬂ‘ufnlet;
7 Détlen

Ajouter une
| animation ~ "—} Reprag

@
a Un par un
w Miveau immédiatement
w Miveau un par un

f '* 2 vole
2% Déd

Options| Ajouter une &
d'effet =| animation~ Ty FEP

l i ‘ Flottant vers le haut
3 Flottant vers le bas

Séquence

Wofr—t L
*— Comme up seul objet
E— - .

t— Toutalafois

Par paragraphe
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Dans I’onglet Transitions, vous trouverez également les effets de transition entre diapositives, par
exemple, un motif de damier ou un fondu léger.

| Accueil Insertion Création
Discret
1 | J _|
Aucune Couper Fondu
i‘ﬁ '.JJ
Couvrir Flash
Captivant
0 = E
Dissoudre Damier Stares
. Darnler| 3
(N
Retourner Galerie Cube
Contenu dynamique
Panoramique Grande roue Convoyeur

Transitions

Poussée

Wi
Horloge

o

Portes

@

Rotation

Animations Diapaorama
@I‘ Sl
Balayer Fractionner
O/ ]
Ondulation Alvéales

— K

=
Boite Zoom
H b

Fenétre Orbite

Reévision Affichage Acrobat
=W X =)
Révéler Barres aléat,,, Forme Découvrir
" \
@ M O m B
Paillettes Tourbillon  Déchiquetage Basculer

Parcourir I'f...

Si vous souhaitez appliquer des animations plus complexes ou modifier la vitesse de celle que
vous venez d'appliquer, sous I'onglet, cliquez sur Animation personnalisée.

Résumé.

* Sélectionnez I’objet & animer

* Cliquez I’onglet Animations

* Cliquer la fleche a gauche du bouton Options d’effet et choisir un effet

* Cliquez Autres effets d’entrée, d’emphase, de sortie ou de trajectoires pour obtenir

plus d’effets

* Choisir un effet de transition pour les diapositives
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IX. Mettre au point le diaporama, vérifier 1'orthographe et
réviser la présentation

m Accuell Insertion Creation Transitions Animations Diaparama Révision Affichage At
u’ = a" 1 = § b ] =
Y @ 0B %% 2 @ = =
Orthographe Recherche Dictionnaire Traduire Langue | Afficher |e Nouveau Madifier le Supprimer Précedent Suivant
des synonymes o T marques commentalre commentaire
Yerification Langue Commentalres

Orthographe (F7)
verifie I'orthographe du texte,

Absent du dictionnaire :

Remplacer par : |
Suggestions : I & -

Ignorer tout

Suggérer

Fermer

J
|_ Remplacer tout
J
J

J
J
J
J

N
| L
]
[

Correction automatique

Les derniéres taches de la création d'un diaporama ont lieu dans les onglets Diaporama et
Révision.

Narration, mise au point, etc. Utilisez I'onglet Diaporama pour créer une narration, parcourir le
diaporama, créer un diaporama personnalisé, le configurer pour plusieurs moniteurs, etc.

Orthographe, recherche et commentaires Dans l'onglet Révision, vérifiez I'orthographe
comme vous en avez I'habitude, utilisez le service de recherche et le dictionnaire des synonymes,
et insérez des commentaires pour réviser la présentation
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X. Imprimer, distribuer et définir les options du programme

Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Acrobat

Lﬂ Enregistrer

= Imprimer
Enregistrer sous L@

E Copies: 1 -
ﬂ Cuvrir .

Imprimer

ﬁ Fermer
Informations Imprimante

. Samsung ML-2855 Senies PCL . —
Récent 2D prite /

Propriétés de I'imprimante

Mouveau
Parametres

Im .
4 Imprimer toutes les diapositives i

Enregistrer ——" Imprime |a totalité de la présentation

et envoyer Diapositives :
: Le:

Aide 1 Diapositives en mode Page entiére -
Imprime 1 diapositive par page
@ Complements ~ : :

[[F=1Impression recto -
|z] Options 4 Imprimer uniquement sur un coté de la page
E Quitter -_ﬂ:_jﬂssamblé o

123 123 123

i Muances de gris -

Modifier I'en-téte et le pied de page

Dans le menu Fichier, cliquer sur Imprimer, I’apercu avant impression s’ouvre.
Pour modifier des parametres au niveau du programme, cliquez sur Options.

Vous pouvez définir les couleurs de I'impression et les options d'en-téte et de pied de page dans
I'apergu avant impression, comme auparavant.
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Ci-dessous on se propose d’imprimer en couleur et pas en nuances de gris.

Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama

H Enregistrer

= Imprimer
[ Enregistrer sous LEJ
Copies: |1 5
L.'_% Cruvrir .
Imprimer
[ Fermer
Informations g s

./ Samsung ML-2855 Series PCLE

b
Récent = Préte
Proprigtes de l'imprimante
MNouveau
Parametres
Imprimer
[ Imprimer toutes les diapositives w
Enregistrer : Imprime la totalite de la présentation
et envoyer Diapositives: L
Aide 1 Diapositives en mode Page entigre -
Imprime 1 diapositive par page
[t} compléments - — -
|j-"-—' Impression recto ”
] Options Imprimer uniguement sur un coté de la page
E Quitter Assemblé -

LZ3 123 133

E Muances de gris -
u Couleur

: Moir et blanc intégral

Muances de gris

Page 22 sur 22



Powerpoint 2010

.iﬂﬂ Accuell Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Révision Al

[l Enregistrar

_ Enregistrer et envoyer Envoyer a |'aide de la
[&] Enregistrer sous
5 ouwrir ‘ !ﬂ___ )|  Envoyer al'aide de la messagerie i
. =1
- Ferwe Envoyer en tant que
@ Enregistrer dans le site Web bl
piece jointe

Infarmations

Enregistrer dans SharePoint

Récent L)
e =
Mouveau _p Diffuser le diaporama
Imprimer = _ L
== Publier les diapositives
Types de fichiers @p‘g‘r
Aide = !
H Modifier le type de fichier Envoyer en tant que
[ PDF
2! Compléments ~ d
2] Options l Créer un document PDF/XPS
B Quitter R xps
:GE:QIJ Créer une vidéo
9 Envoyer en tant que

XP5
.«  Package de présentation pour
¢« / CD-ROM

| Package de présentation pour CD-ROM |

.j Créer des documents m

Envoyer en tant que
télécopie Internet

Le menu Fichier offre bien d'autres possibilités. Vous y trouverez notamment la commande
Package pour CD-ROM. Elle permet de copier la présentation et tous les autres fichiers qui vous
intéressent sur un CD-ROM ou dans un dossier partagé.

Personnalisation de PowerPoint Pour sélectionner des options applicables a I'ensemble du
programme, par exemple le mode d'affichage par défaut de PowerPoint et I'activation ou non de
la vérification de I'orthographe, cliquez sur Options en bas de ce menu. C'est également la que
vous trouverez les commandes a ajouter a la barre d'outils Accés rapide.

AFCI-NEWSOFT

Page 23 sur 23



