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P.; Présentez des diaporamas avec PowerPoint

Microsofi Office PowerPoint 2010.

PowerPoint est le dernier logiciel favoris de la célebre suite bureautique

Q Office. Celle-ci, développée par Microsoft, est actuellement en version 2010.
— A Malgré sa position de leader dans le domaine de la présentation de
v diaporamas, son utilisation reste des plus basiques. Le tutoriel a justement

été écrit pour vous enseigner la maitrise de PowerPoint, jusqu'a faire de vous
des pros dans la conception de diapositives multimédia.

Ce tutoriel a pour vocation d'étre modulable. En effet, il est divisé en 5 parties : de l'introduction jusqu'a la maitrise du logiciel en

passant par une mise en page professionnelle, il est congu pour étre d'une difficulté progressive afin de ne perdre aucun lecteur
en cours de route.
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PowerPoint : le logiciel de présentation de
diaporama

PowerPoint est un logiciel de présentation de diaporama !

Comme son nom I'indique, un logiciel de présentation de diaporama a pour fonction principale de « présenter » du contenu

multimédia. Autrement dit, il fait subir a des contenus en toutes formes des transformations de toutes sortes (mise en forme,
gestion de l'affichage, etc.) en vue d'une utilisation spécifique. Vous ne présentez pas un diaporama en entreprise de la méme
maniere que vous présentezun diaporama entre amis ! Présenter des contenus multimédia, ce n'est donc pas simplement les

rendre jolies mais c'est leur créer une association pour les rendre utilisables.

Aujourd'hui, plusieurs grandes suites bureautiques ont été développées, permettant de faciliter de nombreux domaines de la
bureautique : du traitement de textes a la gestion de projets en passant par le traitement de données, la présentation multimédia
et bien d'autres choses encore, tout a ¢té pensé pour nous faciliter la vie, dans de nombreux domaines.

Word est le traitement de texte de la suite Office, accompagné par Excel : le logiciel de traitement de données ; PowerPoint : le
logiciel présentations multimédia (de diaporamas) ; et d'autres suivants la version de la suite Office.

Mais il faut savoir qu'il existe d'autres suites bureautiques que celle de Microsoft, désormais mondialement connue et usitée.

OpenOffice.org

A la différence de Microsoft Office, OpenOffice.org est une suite bureautique gratuite et open-source, créée et maintenue par
une grande communauté de développeurs. Mais en plus d'étre gratuite, elle est compatible avec tous les systémes d'exploitation :
Windows, Linux et Mac OS X. Son environnement multi-plateforme et sa gratuité lui ont permis de se faire un nomdans le
domaine de la bureautique.

OpenOffice.org donne accés a des logiciels trés communs dans leur domaine. Ces logiciels sont au nombre de six:

Weriter : le logiciel de traitement de textes ;

Calc : le logiciel de traitement de données ;

Impress : le logiciel de présentations multimédia (de diaporamas) ;

Base : le logiciel de bases de données ;

Math : le logiciel de traitement mathématique (une sorte de fusion entre Writer et Calc) ;
Draw: le logiciel de dessin vectoriel.


http://www.siteduzero.com/tutoriel-3-385327-traitez-des-textes-avec-word.html
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Ce sont donc des logiciels de base, disponibles gratuitement pour tout utilisateur. Sachez qu'au moment ou j'écris ces lignes, une
communauté d'utilisateurs s'est créée pour développer une version dérivée d'OpenOffice.org, qu'ils ont rendu enti¢rement libre et
gratuite. Cette suite, c'est LibreOffice et cette communauté, c'est la Document Foundation !

Passons a présent a la suite logicielle bureautique d'Apple, trés professionnelle.
iWork
Elle n'est pas trés connue pour les utilisateurs de Windows et Linux pour la simple et bonne raison qu'elle n'est pas compatible
avec ces deux OS.
Ce rassemblement de logiciels comprend les applications de base de la bureautique. Voyons cela :
e Pages : le logiciel de traitement de textes ;

e Numbers : le logiciel de traitement de données ;
e Keynote : le logiciel de présentations multimédia (de diaporamas) ;

Il existe probablement d'autres suites bureautiques mais ce sont les trois plus grandes et les plus connues dans le domaine de la
bureautique.


http://www.apple.com/fr/macosx/whats-new/app-store.html
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Interface
Vous venez d'ouvrir PowerPoint, et vous étes face a une interface ma foi plutot agréable a regarder.
Et encore heureux, car c'est la-dessus que nous allons travailler jusqu'a la fin (ou presque) de ce cours !

La,barre d'Acces Qutils
Le ruban
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Il est nécessaire de s'attarder sur quelques détails de cette capture de l'interface.

Au milieu, il y a un quadrillage trés vaste. C'est votre diapositive en cours d'édition. On peut dire que c'est votre zone de travail.

Le ruban

Tout en haut de la fenétre, il y a ce que l'on appelle le « ruban ». C'est une des plus grosses mises a jour d'Office 2007, repris

mieux encore dans Office 2010 : un ruban, graphiquement évolué, duquel sont disponibles toutes les fonctionnalités (enfin non,
car vu leur nombre, il faudrait un ruban composé de mille et un onglet) du logiciel.

Annuler,
Enregistrer.

Revenir Les onglets
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Des l'arrivée sous PowerPoint, l'onglet « Accueil » est ouvert dans le ruban, donnant libre accés aux fonctionnalités les plus
basiques du logiciel d'analyse de données.

A gauche de cet onglet se trouve le menu « Fichier », en rouge - anciennement menu Office -, proposant un panel d'options
diverses et variées sur les diaporamas, ainsi que sur le logiciel lui-méme. Toutes les options, basiques ou avancées, permettant
de configurer et de personnaliser PowerPoint, se trouvent ici.

A droite se trouve un trés large choix de fonctionnalités du logiciel de présentation de diaporama, accessibles grice a cette
fameuse structure en onglets. Ces onglets peuvent par ailleurs varier. D'autres onglets pourront apparaitre au cours de
l'utilisation de PowerPoint, notamment si vous suivez le cours, pour vous proposer un panel de fonctionnalités supplémentaires.
Ce sont des onglets contextuels. Par exemple, si vous éditezune image ou un tableau, un ou plusieurs onglets contextuels
réservés a cet effet seront automatiquement affichés.

Comme vous pouvez le voir, chaque onglet du ruban Office est lui-méme divisé en plusieurs groupes. Ils permettent de mieuxse
repérer et de ne pas avoir une foule de fonctionnalités dans un espace aussiréduit. Ainsi PowerPoint a séparé toutes les
fonctionnalités selon leur utilisation : la mise en forme de la police dans un groupe, la mise en forme des paragraphes dans un
autre, etc.

Mais n'oublions pas qu'Office 2010, en l'occurrence PowerPoint, possede plusieurs milliers de fonctionnalités. Imaginez toutes
ces fonctionnalités dans le ruban, ce serait tout de méme un peu brouillon, ou alors vous auriez cent onglets !

Clest la raison pour laquelle certains groupes de fonctionnalités ne sont pas complétement affichés. Vous pourrez alors cliquer
sur l'icone d'agrandissement en bas a droite de chaque groupe pour avoir accés a une fenétre contenant toutes les
fonctionnalités du groupe.

Il est possible que l'affichage du ruban soit légérement différent selon la résolution de votre écran. En effet, par souci
d'économie de place sur les écrans peu larges, le texte peut étre supprimé a c6té des boutons ou certains boutons non
affichés. Les proportions 16:9 ou 16:10 offrent la meilleure qualité d'affichage. Vous pouvez faire la méme observation si
vous redimensionnez la fenétre.

La barre d'outils Acces rapide

Plus haut encore se trouve la « barre d'outils Acces rapide » a partir de laquelle vous pouvezen fait ouvrir et enregistrer des
fichiers et accéder a beaucoup de fonctions de PowerPoint (les mémes que dans le ruban, nous y reviendrons en temps voulu).

La barre d'Accés rapide marche comme la barre de lancement rapide de Microsoft Windows. Elle
™| I= permet l'accés rapide aux fonctionnalités globalement les plus utilisées de Word, en régle générale.

e FEnregistrer (dont le raccourci clavier est Ctrl + S , notez-le !) : permet d'enregistrer votre document (nous allons d'ailleurs
voir cette fonctionnalité vers la fin de ce chapitre ;
Annuler la demicre action (dont le raccourci clavier est Ctrl + Z , notez-le lui aussi) ;
Répéter la derniere action (dont le raccourci clavier est Ctrl+ Y , un petit dernier & connaitre pour la route).
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Ce sont en effet les trois fonctionnalités les plus utilisées, quel que soit le document que vous éditez. Néanmoins, il vous est
possible d'ajouter plusieurs autres fonctionnalités. Cliquez simplement sur la fléche descendante a droite de cette barre. Elle vous
permet d'ajouter (ou supprimer) plusieurs fonctionnalités telles que la création d'un nouveau fichier ( Ctrl + N ), louverture d'un
fichier enregistré auparavant sur votre disque dur ( Ctrl + O ), I'impression ( Ctrl + P ), la correction orthographique ( F7), etc.

Nous apprendrons au fur et a mesure du tutoriel a nous servir de chacune de ces fonctionnalités, vous pourrez alors adapter
cette barre d'accés rapide a votre utilisation personnelle de PowerPoint.

Par ailleurs, inutile de retenir les raccourcis des fonctionnalités que j'ai donnés en deuxiéme temps. Sachez a ce sujet qu'une
annexe est disponible a la fin du cours et vous donne un résumé de tous les raccourcis utiles sur Word. Mettez-le de coté, il
pourra vous servir !

Un conseil que je peuxvous donner : éviter de surcharger votre barre d'accés rapide. Tout comme il est inutile de mettre

fF trop de raccourcis sur la barre de lancement de Windows, il est déconseillé d'en mettre trop dans celle-ci. Le principe
étant que ces fonctionnalités doivent étre accessibles rapidement, plus il y en a, moins vous serez rapide pour repérer
celles dont vous avez besoin sur le moment.

La barre de formules

Entre votre zone de travail et le ruban se trouve un champ trés important : la « barre de formules ».
Cette zone est trés importante et mérite un chapitre pour elle toute seule (et elle en aura un). Pour le moment, ne compliquons pas

les choses, retenez que ce champ trés long se nomme « barre de formules ».
Noteznéanmoins que la liste déroulante a gauche du champ ne fait pas partic de la barre de formules.

En dessous de votre zone de travail se trouve la barre d'état.

|| Diapositive1 de1 | ‘Théme Office” | Francais (France] | = %% - {+] @j‘

\ %L_—_\ K Modes

Numéro de la, Théme Langue -
diapositive sur le.. utilisé  ulilisée daf}‘(l)cgr;gi%ala du, Zoom

Dans cette barre de trouvent les « ascenseurs », entourés la encore de nombreux autres boutons. C'est ascenseurs vous
permettent de vous déplacer dans le quadrillage. Leur utilisation n'est pas trés compliquée, il suffit de cliquer sur les fléches pour
bouger.
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Créez votre premier diaporama

La théorie du dernier chapitre vous a convaincu que vous avez besoin d'un logiciel de présentation de diaporama ? Vous
souhaitez approfondir vos connaissances avec PowerPoint, que vous utilisez au boulot ou chez vous ? Bienvenue dans le

premier chapitre ou vous allezcommencer a manipuler !
Les bases de PowerPoint y seront abordées. Méme si vous estimez tout savoir, lisez ce chapitre tout de méme, c'est vraiment

important.

Certes, cette utilisation restera des plus basiques. Ce chapitre sera l'occasion de nous familiariser avec son interface, puis nous
commencerons le plus simplement possible a utiliser les outils de mise en page et en forme du contenu, etc.

Bref, au programme de ce chapitre : de la découverte de PowerPoint jusqu'a la sauvegarde de votre premier diaporama.

Nous allons commencer par créer un nouveau diaporama. Vous allez vorir, c'est tout simple.

Rendez-vous dans le menu « Fichier. »
Je vous en avais rapidement parlé lorsque je vous avais expliqué l'utilité des différences sections de l'interface. Le menu «

Fichier », c'est le petit bouton vert qui est situé a gauche de l'onglet « Accueil » (le premier « vrai» onglet du ruban, qui est
accessoirement l'onglet ouvert dés le lancement de PowerPoint). Or, je vous avais précisé que l'onglet « Fichier » est en fait un
menu qui occupe toute l'interface, lorsqu'il est ouvert.

Voyons cela en image :
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Cliquez sur « Nouveau », justement en dessous de « Récent », sélectionné en rouge-oranger dés votre arrivée dans le menu.
Vous arrivez dans un nouvel onglet du menu (des onglets ? Encore ). A partir de cette page, vous n'avez qu'a double-cliquer
sur « Nouvelle présentation », présélectionnée par défaut :

L™ R R Présentationl - Microsoft Pow
Accueil Insertion Création Transitions Animations Diapora
[g Enregistrer
Modéles et thémes disponibles
Enregistrer sous
B2 Ouwrir fat Accueil
[ Fermer & i Y
_|
T = I
Infarmations L | 4
| 9 lim
Récent Mouvelle Maodeéles récents Exemples de
présentation modeles
|
Imprimer L Aau r
Enregistrer Thémes Mes modéles Créer a partir
et envoyer d'un docurment
existant
i Modéles Office.com [Rechercher des modell =+
2] Options
@ Cluitter

Vous voila avec une nouvelle présentation avec une diapositive toute belle toute blanche toute vierge.

_-"" Pour rappel, j'aimerais vous re-préciser qu'un Ctrl + N vous permettait de créer une nouvelle présentation, plus
rapidement.

La gestion d'une diapositive ne s'improvise pas. En effet, nombreuses sont les possibilités que vous offre PowerPoint, encore
faut-il savoir les connaitre, pour pouvoir ensuite les appliquer a votre propre présentation.

Un diaporama, nous l'avons vu, se compose de différentes diapositives. Cela n'a, je I'espére, plus de secrets pour vous. Ces
diapositives ayant des liaisons entre elles, vous pouvez naturellement modifier ces liaisons, voyons cela justement.

Pour pouvoir gérer plus facilement les diapositives, le mieux est d'afficher le volet de navigation. Pour cela, placez votre curseur a
gauche de I'écran et, aprés que ce dernier se soit transformé en une double fléche, cliquez et maintenant et étendez la zone vers la

droite :
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Ce volet permet le plus simplement du monde d'ajouter, supprimer ou dupliquer les diapositives, grice au menu contextuel (menu
accessible par le clic droit) :

Couper

Copier

Mouvelle diapositive
Dupliguer la diapositive
Supprimer la diapositive

Ajouter une section

Disposition

Réinitialiser la diapositive

Mise en forme de I'arriére-plan...

Album photo...
Masquer la diapositive

Il vous permet aussi de regrouper des diapositives dans des « sections », ces derniéres pouvant étre déplacées entre elles.


http://www.siteduzero.com
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Une fois une diapositive créée, vous pouvez sélectionner le menu « Disposition » dans le groupe « Diapositives » dans l'onglet
«Accueil » pour en changer la mise en page en sélectionnant « Vide » par exemple.

Sachez par ailleurs que toutes les actions précédemment décrites sont toutes disponibles dans ce groupe, notamment la création
de diapositives ou la gestion des sections.

Pour ajouter du texte, cliquez simplement sur « Cliquez pour ajouter un titre/du texte » et tapez simplement du texte.
Inutile d'en ajouter beaucoup pour le moment, nous aurons le temps de le faire plus tard, en attendant nous allons pouvoir
sauvegarder et/ou imprimer le diaporama.

Apres avoir rédigé votre diaporama, il vous reste un point crucial si vous ne voulez pas le perdre : le sauvegarder !
En ce qui concerne la sauvegarde du diaporama, nous allons pour le moment rester trés simples. Vous allez voir.

Direction le menu « Fichier » que vous commencez a connaitre. Mais au lieu de vous rentre dans l'onglet « Nouveau » comme
nous l'avons fait précédemment, cliquez a présent sur « Enregistrer ».

Sivous l'aviez déja enregistré (ou qu'il était enregistré et que vous l'avez ouvert), le diaporama sera automatiquement ré-
enregistré avec le méme nom et dans le méme emplacement. Sivous l'avez vous-méme cré¢ et que vous ne l'aviez pas encore
enregistré, PowerPoint va vous demander de renseigner quelques informations dans cette fenétre :
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(3 Enregistrer sous ﬁ
@uv- Bureau » - | 4 || Rechercher =3

Mom Taille Type Date de modification -

. ) |
Les différentes | Aures » r

s E .u' Le contenu de.
| 'emplacement

w SélﬁCtlQ nn.é'

catégories
d'emplacement de
votre disque dur

Nom et type du
fichier PowerPoint

Caractéristiques du
fichier PowerPoint

Mom de fichier: Présentationl

Type: . Presentation PowerPoint -}

Auteurs : Blaise Mots-cles : Ajoutez un mot-cle

~ Cacher les dossiers Outils = [ Enregistrer l [ Annuler

Cliquez ici pour enregistrer

Astuce : Pour enregistrer votre diaporama, vous pouvez aussi utiliser 'un des raccourcis suivants :

- e F12:affichera systématiquement la fenétre « Enregistrer sous » que nous venons de voir ;
ol e Ctrl + S : affichera cette méme fenétre sile document est nouveau, ou bien sauvegardera le document par-
dessus l'origine sile fichier a précédemment été enregistré.

Cette fenétre peut vous paraitre compliquée, mais nous n'allons pour le moment pas nous servir de grand-chose.

Onu enregistrer le fichier ?

Vous devez sélectionner 1I'emplacement de 1'enregistrement sur votre disque dur. Vous pouvez le faire en sélectionnant le
dossier depuis le menu de gauche. Une fois un emplacement sélectionné, son contenu apparait dans le volet de droite. Vous
pouvezalors naviguer a l'intéricur des dossiers.

Quand vous avez correctement sélectionné le dossier ou enregistrer le document (et que son possible contenu est apparu dans
le volet de droite), alors vous pouvez passer a I'étape suivante.

Nommer le fichier

Vous devez ensuite renseigner le nom de votre diaporama, par rapport au théme, ou a I'idée donnée, ou au type de document
(rapport, lettre, etc.). Bref, vous avezlibre choix - tant que ce nomn'a pas déja été utilisé pour un diaporama PowerPoint 2010
précédemment sauvegardé a 'emplacement souhaité.

Assurez-vous de donner un nom compréhensible a votre diaporama, qui se rapporte au sujet de rédaction, ou a quoi que ce soit

d'autre. Bref, il faut que son nomvous mette la puce a l'oreille. Cela vous permettra de le retrouver plus facilement et de savoir ce
qu'il contient (et ce par la simple lecture de son nom).

Le type de fichier

Pour ce qui est du type, il s'agit d'enregistrer le fichier dans un format spécial :
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Présentation PowerPoint
Présentation PowerPoint prenant en charge les macros

Prézentation PowerPoint 97-2003 .'* i ppt
\

DF
Document XP5
Modele PowerPaint
Maodéle PowerPoint prenant en charge les macros
Modele PowerPoint 97-2003
Theme Office
Diaporarna PowerPoint
Diaporarna PowerPoint prenant en charge les macros

Diaporama PowerPoint 27-2003 Autres

Complément PowerPoint
Complément PowerPoint 97-2003 m

Preésentation XML PowerPoint fo r ats
Page Web 3 fichier unique

Page Web pour

Format GIF Graphics Interchange .
Fichier d'échange IPEG

Format PMG Portable Metwork Graphics PowerPOInt
Format TIFF

Bitmap indépendante du périphérique
Metafichier Windows

Metafichier Windows amélioré
Plan/RTF

Prézentation Openlocument

i Prészentation PowerPoint v]

L'auteur
L'auteur, c'est vous (en l'occurrence dans le cas de l'image précédente, c'est moi).
Par défaut, le fichier sera enregistré sous votre nomd'utilisateur de Windows.

Vous pouvezbien évidemment le changer. Pour ce faire, cliquez sur le ou les noms d'auteurs déja présents, faites un Ctrl + A, puis
tapez le ou les nouveauxnoms d'auteurs désirés, séparés d'un point-virgule.

Titre et mots clés
Ici, vous pouvez associer des mots-clés a n'importe quel fichier PowerPoint. Ces mots-clés apparaissent dans toutes les fenétres
de l'explorateur Windows dans la colonne Mots-clés.

Vous pouvez aussiassocier un titre a votre document (en plus du nomde fichier que vous avez déja indiqué). Ces deux
informations restent néanmoins facultatives.

Gestion des miniatures

Lexplorateur Windows permet d'afficher les différents diaporamas et dossiers en grande taille. Cette grande taille permet
généralement de voir ce qu'ily a a l'intérieur du dossier, ou d'avoir un apergu du fichier. En cochant l'option « Enregistrer la
miniature », PowerPoint générera automatiquement cet apergu si vous utilisez Windows Vista ou Windows Seven.

Enregistrer !

Enfin votre moment de gloire !

Cliquez sur « Enregistrer ». Tadam! Votre fichier PowerPoint est enfin sauvegardé !
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Quelques informations supplémentaires

Il faut savoir que d'autres informations peuvent tre renseignées a propos de votre diaporama, par exemple un commentaire de
votre part, ou I'état d'avancement (brouillon initial, brouillon final, document prét, etc.), la catégorie (rapport, publication, etc.), et
bien d'autres choses encore.

Retournons dans le menu « Fichier ». Vous tombez directement sur l'onglet « Information » quinous intéresse. Regardeza
droite :

Froprigtés -

Taille Pas encore ...
Diapositives 1
Diapositives masquées 0
Titre Présentatio...
Balises Ajoutez un ...
Catégories Ajoutez un...

Dates associées

Derniére modification Aujourd’hui...
Creé Aujourd hui...
Derniére impression Jamais

Personnes associées

Auteur Elaise
Ajouter un ...

Dernigre modification par  EBlaise

Afficher toutes les propriétés
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Imprimons votre document
Les diaporamas élaborés dans PowerPoint sont souvent faits pour étre visionnés sur ordinateur. Malgré cela, il est évidemment

toujours possible de les imprimer. Il est donc intéressant de connaitre cette fonction, ses paramétres, pour mieux l'utiliser.

Allons sur la page d'impression. Rendez-vous dans le menu « Fichier, puis cliquez sur cliquez sur « Imprimer » :

CIT™ e R L N

Accueil Ins

[&l Enregistre

Enregistrer sous

E Chuvrir

Informations

Récent

Mouveau

Enregistrer
et envoyer

Aide

2] Options

E Cuitter

La partie gauche de la fenétre donne accés aux paramétres de I'impression, et la partie droite & un apergu avant impression :
p mp p P 1mp
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7] Diapositives en mode Page en... _
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|- = Impression recto
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. Couleur -
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Imprimante
@ HP Photosmart C4200 series
Préte

Diaporama
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Affichage

Développeur

u.'.L-L| = B E

)

Format

L'apercu avant.impression, .

1

surl P

% (=)

Parametres de.
limpression-

Comme vous pouvez le voir, le premier groupe de bouton permet d'imprimer le nom d'exemplaires voulu sur l'imprimante voulue.
Le second groupe permet de paramétrer I'impression de votre classeur.

Et avant toute chose, le troisi¢éme groupe, le plus gros, vous donne un aper¢u avant l'impression.

Voyons cela plus en détail :
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Clest la fin de notre premier chapitre d'ordre pratique. Ce chapitre a introduit tous les principes de PowerPoint, de la création d'un
nouveau fichier jusqu'a l'enregistrement de ce fichier.

Modifier 'en-téte et |e pied de page

A présent, nous allons voir progressivement des notions de plus en plus avancées sur la présentation de diaporama au travers
de nombreux chapitres.

www.siteduzero.com
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Les textes

Vous avez créé et enregistré votre premier diaporama PowerPoint, néanmoins, votre présentation reste brut ? A peine quelques
lignes ou quelques paragraphes tapés avec votre clavier ainsi que deux ou trois images et affichés tels quels sur votre écran.
Rassurez-vous ! Ce temps est fini.

Dans ce chapitre, nous allons démarrer tout simplement avec la mise en forme de votre texte. Juste cela, et ce sera déja un beau
pas en avant.

Nous allons écrire quelques petits passages dans un nouveau bloc et les mettre en forme comme bon nous semble, de manicre a
nous imprégner de l'utilisation de PowerPoint. Comme je vous l'ai dit en introduction, tout au long de ce cours, vous serez invités
a télécharger de petits diaporamas PowerPoint qui serviront de modéles pour les différents exemples que je présenterai. Vous
serez bien évidemment dans l'obligation de les modifier pour vous exercer sur PowerPoint.

Pour commencer donc, voici un diaporama qui nous servira pour tester les fonctionnalités sur la police :


http://office.alwaysdata.net/powerpoint/part2/chap1/police.pptx
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Le groupe Police

Clest en effet de ce groupe que nous allons nous servir pour une premiére approche de la mise en forme sous PowerPoint.

« Pin Pon Pin Pon, Times New Roman arrive ! »

Contrairement a ce que tout utilisateur croit au tout début, la police de caractére n'est pas une force de police qui vous

réprimande sivotre mise en forme n'est pas correcte !

Me dites pas que vous n'avez jamais cru ¢a, vous mentiriez j'en suis siir !
Non, plus sérieusement, la police de caractére est, pour dire les choses simplement, la forme des lettres dans votre texte.

Mais ce n'est pas tout. Non seulement il est possible de modifier la forme des lettres, mais aussi leur couleur, leur taille, leur


http://fr.wikipedia.org/wiki/The_Police
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aspect et plein de bonnes choses encore. Bref, vous allez voir tout ce que 'on peut faire avec quelques fonctionnalités.

Venons-en tout d'abord a la police.
Je l'ai citée au tout début, la police la plus connue, la plus répandue et la plus utilisée - bref celle que tout le monde connait -,
c'est Times New Roman !

Celle-ci sert principalement dans les paragraphes, le texte en général.

Techniquement, la police est le premier élément du cadre Police (logique ?). C'est en fait une liste déroulante. Dans la capture
précédente, la police sélectionnée était « Calibri ».

Cliquez sur la fleche descendante :

Calibri [Flis | A" & | ==

Polices de théme ~ll=

B Calibri (Entétes) | {f
T W Calibri {Corps) | = 2

Polices utilisées récemment 3

B Calibri

Toutes les polices

B dgency FB

T ALGERIAN

T Arial

T Arial Black

B Arial Marrow

T Arial Rounded MT Bold

B Arial Unicode MS

T Baskerville Old Face

T Bavhavs 93

T Bell MT

T Berlin Sans FB

T Berlin $ans FB Demi

% Bernard MI (ondensed

B Eark ST

T Bodoni MT

T Bodoni MT Black

" Bodond MT Condensed

i BodoniMT Poster Compressed -
1

Comme vous le voyez, il y a énormément de polices. Pour en sélectionner une autre, il suffit de cliquer dessus et le résultat
apparait instantanément :
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Seulement, il y a un petit probléme.

Ouj, si les polices se sont démultipliées, il est néanmoins possible que tous les ordinateurs n'aient pas les mémes que vous. Et
dans ces cas-la, sivous n'utilisez pas une police assez commune, tous les utilisateurs ne verront peut-étre pas votre document
de la méme maniére.

Sans ¢a, ¢a aurait été trop facile vous ne trouvez pas ? Mais rassurez-vous, ce probléme se solutionne peu a peu avec les
nouvelles versions des logiciels de présentation de diaporama - quels qu'ils soient - qui intégrent une grande partie des polices
de caractéres existantes. Néanmoins, pour vous éviter d'avoir des problémes a ce niveau-la (c'est toujours mieuxde se mettre a
l'abri dés le début), vous pouvez tout simplement utiliser des polices communes. Certes, cela réduira les possibilités que vous
offre PowerPoint, mais cela réduira aussi les problémes d'incompatibilités.

@ Mais alors quelles sont-elles ?

En voici la liste :
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Arial ;

Arial Black ;

Comic Sans MS ;
Courier New ;
Georgia ;

Impact ;

Calibri ;

Times New Roman ;
Trebuchet MS ;
Verdana.

Vous avezun apergu des polices communes dans le diaporama que vous avez télécharger au début de ce chapitre.

| Comme je ne cesse de vous le répéter, la pratique est le meilleur des apprentissages. Ici, rien ne vous empéche de tester
/' d'autres polices, c'est intéressant et parfois assez drole !

Passons désormais auxtailles de caractéres. Plusieurs fonctionnalités vous permettent de donner précisément la taille que vous
désirez a votre texte.

Tout d'abord, juste a coté de la liste des polices, vous avezune liste de... nombres. Ce sont en fait les tailles des caracteres. Le
changement de taille se passe de la méme manicre que le changement de police ! Simple comme « Bonjour ».

Vous avez quelques exemples de tailles de textes mises en forme dans le fichier test.

Je tiens juste a signaler qu'en régle générale, si vous voyez un texte mis en forme de cette maniére sur votre écran, c'est soit
que vous étes chez votre opticien ou ophtalmologiste, soit que vous regardez le début de Star Wars.

AN
Deuxautres options sont également a votre disposition pour modifier la taille du texte :

ﬁ‘av

® « Agrandir/réduire la police » : sivous souhaitez utiliser la taille de police juste au-dessus ou juste en dessous de
l'actuelle mais que vous perdez du temps a ouvrir la liste et choisir précisément la taille souhaitée, vous n'avez qu'a cliquer
juste a droite sur les logos d'agrandissement et de réduction (au passage, le raccourci correspondant a la réduction de la
police est Ctrl + MAJ + >, il n'existe cependant pas de raccourci pour agrandir la police) de la taille du texte ;

® « Modifier la casse » : derriére ce nombarbare - que certains ont déja rencontré s'ils programment - se trouve une
fonctionnalité oubliée qui vous permet de passer en un clic d'un texte majuscule a un texte minuscule ou inversement, et
encore ajouter quelques petits effets.

Les précédentes fonctionnalités des polices ne sont qu'un brin de ce que vous €tes en mesure de faire.

Tous les logiciels de présentation de diaporama, méme les plus basiques, sont en mesure de vous proposer des options tels que
la mise en gras, en italique, en souligné, etc. Avec PowerPoint, c'est la moindre des choses. Voyez toutes les fonctionnalités qui

s'offrent a vous au premiercoupd’@il: @ 7 § 8§ ahe AV~

G pour Gras : pour mettre en gras ;

Ipour Italique : pour mettre en italique ;

S pour Souligné : pour souligner le texte ;

abe-(barré)pourBarré : barrer le texte ;

S pour Ombre : pour mettre de 'ombre sous votre texte ;

AV : pour mettre un espace entre chaque lettre : cette fonctionnalité dispose de plusieurs degrés.
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Encore une fois, un exemple de ces mises en forme est disponible dans le fichier. N'hésitez pas a tout chambouler pour vous
entrainer.

Allez, vous retrouverez quelques exemples a la fin du document pour illustrer tout cela ! Décidément bien utile pour vous
entrainer.

Mettre son texte en couleur, voila quelque chose de relativement basique.
La couleur, c'est la toute derniére icone. Vous avezjuste a sélectionner le texte, sélectionner la couleur (dans la liste ou bien méme
la choisir manuellement depuis une palette) et le tour est joué.

Rien de bien sensationnel, rien de bien surprenant. Elle est la et c'est le principal.

Bon allez pour le fun, je me suis un peu amusé avec les couleurs. Vous retrouverez ce petit essai dans le document exemple.

Bon allez. Histoire de finir en beauté et de conclure le chapitre, voici quelques outils qui vous faciliteront la vie.

Il'y aune chose dont je ne vous ai pas parlé lorsque j'ai abordé le groupe police, c'est la mini barre d'outils. En effet, le groupe
Police se présente sous deux formes différentes :

e Lapremicre, que nous avons vue en début du chapitre, concerne le groupe inclus dans l'onglet « Accueil » du ruban ;
e Ladeuxiéme, c'est la mini-barre d'outil, qui affiche le groupe lors de la sélection d'un texte, ou encore dans le menu
contextuel :

Calibri (E~ 44 ~ A" a7 i iE O O

I
(|
]

o
ke
N
L

G 7

La mini barre d'outils

Ce qui est trés pratique avec cette mini-barre d'Outils, c'est qu'elle donne accés aux fonctionnalités de mise en forme pure et dure.
Ainsi, vous n'avez qu'a sélectionner un mot ou groupe de mots, puis lever légérement le curseur pour la voir apparaitre ; ou bien,
sélectionner un mot ou groupe de mots et faire un clic droit, la mini-barre d'outils s'affiche alors au-dessus du menu contextuel.

Paramétrage

De plus, cette petite fonctionnalité est paramétrable, pour éviter qu'elle ne s'affiche lorsque vous levez le curseur apres une
sélection de texte. Pour ne l'afficher que dans le menu contextuel donc, rendez-vous dans le menu « Fichier », puis dans «
Options », tout en bas dans les onglets de la fenétre.

Une fenétre « Options PowerPoint » s'affiche alors. C'est l'onglet ouvert par défaut qui nous intéresse. La premiere option méme.
Vous pouvez donc régler le mode d'affichage de l'option.

Le LivePreview

Le LivePreview, vous l'avez stirement utilisé sans méme le savoir. C'est une fonctionnalité de PowerPoint qui est apparue dans
les derniéres versions et qui permet de tester une fonctionnalité de mise en forme du texte d'un simple survol du bouton.

Vous vous en €tes peut-&tre rendu compte, notamment en utilisant la mini-barre d'Outils, lorsque vous survolez, a l'aide de votre
souris, un des boutons de mise en forme disponibles tels que la police de caractére, la taille de la police et d'autres choses encore
(malheureusement, certaines fonctionnalités ne sont pas prises en compte par le LivePreview, et c'est le cas notamment des
fonctionnalités Gras, Italique et Souligné), le texte sélectionné se met alors automatiquement en forme pour correspondre au
bouton en question.
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Ce mot de vocabulaire n'est pas spécialement a savoir, mais sachez que la fonctionnalité est 13, elle existe et je suis str qu'elle
vous sera bien utile a I'avenir et vous permettra de gagner un temps non négligeable lors de la rédaction de vos futurs
documents.

Une autre option présente juste a gauche du groupe Police. Ce bouton bizarre : - Reproduire la mise en forme

Clest trés simple. Cette fonctionnalité sert a reproduire la mise en forme d'un texte sur un autre. Vous avez du texte (que ce soit un
titre ou un paragraphe quelconque) qui est mis en forme de telle maniére et vous voulez faire la méme chose autre part.

Sélectionnez le texte mis en forme, cliquez sur le bouton de reproduction. Ensuite, sélectionnez d'un coup d'un seul le texte que
vous souhaitez formater. Il prendra sa nouvelle forme automatiquement

Blld9-0|+ Présentationl - Microsoft PowerPoint a
W Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Format
o= 3 D tion - o el AP || i I Ly |
L & 5] Disposition Calibri (Corps) ~18 ~ A A i"/ i—Ti=" e tm :;' ”f: g :l__i | i‘ e
— G5~ ""__|Re-tal:|lur __,J' — % &2
Coller Houvells G J 5|8 abs AV~ Ay~ - || = =EE=EE E- = Formes Organiser Styles
- F diapositive = 5 3ection ~ - o é = w1 - - rapides = = |
'—--s'.i-'-.;ﬂ:e::‘;\ Diapositives Police - Paragraphe ’ Dessin

m ':5---5---4-.-3---2---1---é_-1 RN KR R S T BN R D6+ I

L

N

Testons la reproduction de la mise en forme

——
—
(o]
L]

Bon, il est vrai que cette fonctionnalité reste trés simple et donc pas forcément trés souple. Mais elle reste malgré tout une
fonction appréciable pour éviter de refaire de zéro toute la mise en forme alors qu'elle est déja faite autre part. Soyons fainéants,
soyons rusés !

Vous voulez tout supprimer ?!
Le bouton en forme de petite gomme sert justement a supprimer toute la mise en forme.

Allez hop, on efface et on recommence tout !
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Au cas ou vous ayezcliqué dessus par erreur : sachez qu'un simple Ctrl + Z ou encore le bouton « Annuler » dans la

Barre d'Outils vous permettra de revenir sur la mise en forme.

Maintenant que votre texte est dans la bonne forme (dans la bonne police, vous connaissez désormais le bon vocabulaire), de la
bonne taille, de la bonne couleur (couleur, surbrillance, effet), mise en forme avec du gras, de l'italique, du souligné ou quoi que
ce soit d'autre, passons a son alignement sur la page.

Pour aborder le sujet de l'alignement, nous allons nous poser la question suivante :

@ Ou afficher le texte ?

La question peut paraitre béte, et sur le coup, vous avez certainement répondu : « Sur la diapositive... I? Dans l'un des deux
blocs que nous avons vu dans la premiére partie, ou dans un nouveau !? ».
Oui, absolument. Mais voila, la diapositive est grande. Et ou peut-on et doit-on l'afficher sur cette page ?

Nous allons voir les cas les plus simples et les plus connus des alignements de paragraphes pour répondre a cette
problématique.

Pour tout dire, on peut quasiment tout faire, mais pour le bien de la mise en page, il est nécessaire d'appliquer certaines régles.
Pas grand-chose, rassurez-vous. D'autant plus que cela va correspondre a des régles générales de rédaction. Vus allez voir que
dans tous les cas, a chaque type de paragraphe (ou de groupes de mots dans certains cas) correspond un type d'alignement (et
rassurez-vous, il n'y a pas trente-six mille types d'alignement non plus).


http://uploads.siteduzero.com/files/334001_335000/334232.png
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Vous pouvezbien stir les mettre de c6té, rien n'est obligatoire dans la mesure ou vous faites du travail pour vous et que tout est
a votre disposition sans contrainte (il suffit de savoir l'appliquer).

Enfin, tréve de bavardage, regardons cela de plus pres, vous allez comprendre.
Les fonctionnalités que nous allons étudier appartiennent au groupe nommé « Paragraphe », il comprend toutes les
fonctionnalités de mises en forme nécessaires a l'alignement, aux listes a puces, auxinterlignes, etc.

(Il
|

S U ST
Le groupe Paragraphe

PowerPoint dispose d'un panel de quatre fonctionnalités concernant les alignements. Ce sont en fait les alignements «
classiques », presque fondamentaux, que l'on retrouve partout, sur tous les logiciels de traitement de texte a peu prés corrects (le
bloc-notes de Windows n'en fait pas partie...).

Les quatre types d'alignements sont les suivants :

L'alignement a gauche tout d'abord. Il s'agit du placement par défaut de votre texte dans le bloc texte. En premier lieu, sauf
indication contraire de votre part, lorsque vous tapez du texte, PowerPoint dispose les groupes de mots ainsi.

Vous remarquerez par ailleurs, si vous utilisez la fonctionnalité d'effacement de la mise en forme vue a la fin du chapitre
précédent, que le texte est alors automatiquement aligné a gauche. C'est dire a quel point ce type d'alignement est vraiment par
défaut.

Tous vos paragraphes classiques seront donc mis en alignement a gauche. Cela correspond tout simplement au corps de votre
texte.

Concrétement, qu'est-ce que cela donne ? Comme vous pouvez le voir sur le diaporama, chaque ligne de ce texte est
automatiquement mise a une distance précise du bord de la diapositive, alignées les unes par rapport aux autres.

Il s'agit, comme nous pouvez le deviner, du corps (c'est le corps du texte puisqu'il ne s'agit pas d'un titre ou de quoi que ce soit
d'autre), il est donc parfaitement normal de l'utiliser ainsi. Lorsque vous faites un retour a la ligne sur votre texte, ce nouveau
paragraphe est lui aussi automatiquement aligné a gauche, tout comme le premier paragraphe.

Bref, pour conclure sur ce premier type d'alignement, on peut dire qu'il s'agit 1a de l'alignement standard, la plus basique.

Passons a ce deuxi¢me type d'alignement : l'alignement centré.
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Si le premier, l'alignement a gauche, correspond a la mise en forme du corps du texte, on peut alors dire que l'alignement au centre
correspond a la mise en forme des titres. Bon, il est vrai que je généralise un peu, mais l'idée est la. Ce type d'alignement est donc
moins utilisé (car les titres le sont tout autant), mais il est la et il peut servir pour ce genre utilisation.

Sivous centrez le texte du premier exemple, vous remarquerez que chaque ligne est centrée. Dés qu'un mot dépasse de la ligne, il
est automatiquement remis a la ligne et centré lui aussi.

On peut voir que lorsque I'on met au centre un paragraphe entier, cela ne rend pas forcément bien, voire presque jamais. C'était
donc pour vous montrer qu'il vaut mieux réserver l'alignement au centre auxtitres ou autres petits groupes de mots comme le
montre le deuxiéme exemple du document.

Dans cet exemple, j'ai uniquement gardé le nomdu site (Lorem Ipsum). C'est tout de méme plus beau avec un titre, non ?

Passons a droite. Cet alignement est certainement le moins répandu. Et pour dire, il est presque uniquement réservé aux
signatures ou aux formules de politesse dans les lettres « officielles ». Ce n'est donc vraiment pas ce type d'alignement qui est le
plus sollicité. Néanmoins, il est important de le connaitre.

Rien de bien nouveau maintenant que vous connaissez les deux premiers alignements. Ici, tout groupe de mots est
automatiquement mis a droite de la page. Enfin, c'est grosso modo la méme chose que pour l'alignement a gauche sauf que... c'est
a droite.

Dans 90% de vos documents, vous n'aurez certainement pas a utiliser l'alignement a droite. C'est globalement I'alignement le
moins utilisé.

Le meilleur pour la fin. Ce type-ci est utilisé dans les documents professionnels ! Vous attendez quoi pour vous y mettre alors ?

En effet, pour des écrits tels que des livres, des journaux, etc., les paragraphes sont obligatoirement justifiés. Cette tendance est
d'ailleurs en train de se développer dans tous les autres domaines de la rédaction (méme sur Internet). Cela marque une certaine
rigueur de travail, un certain encadrement. Un encadrement, dans le sens ou le texte est a la fois aligné a gauche ET a droite. Il est
donc rédigé de maniére trés structurée (que ce soit en théorie ou en pratique d'ailleurs).

Méme si j'imagine que vous avez compris le truc, rien ne vaut un petit exemple (et puis vous avez l'habitude maintenant, vous
seriez déboussolé sinous ne nous penchions pas systématiquement sur un exercice pour voir concrétement l'utilisation des
fonctionnalités) en fin du document exemple. C'est tout de méme plus beau, quand c'est a la fois aligné a gauche et a droite. Cela
montre une certaine maitrise du logiciel et de la rédaction en général.

En conclusion, vous ne perdrez pas au change sivous prenez 'habitude d'utiliser ce type d'alignement

e L'alignement a gauche correspond au standard. C'est l'alignement réservé au corps du texte (c'est-a-dire la plus grosse
partie de votre document). Le raccourci est Ctrl + MAJ + G;;

e L'alignement au centre est beaucoup moins utilisé. C'est l'alignement réservé aux titres (c'est-a-dire une des plus
petites parties de votre document). Le raccourciest Ctrl + E ;

e L'alignement a droite est le moins utilisé. C'est l'alignement réservé aux signatures (c'est-a-dire la plus petite partic de
votre document). Le raccourciest Ctrl + MAJ + D ;

e L'alignement justifié est de plus en plus utilisé. C'est l'alignement réservé aux rédactions de qualité (vous devez vous
habituer a utiliser cet alignement). Le raccourciest Ctrl +J .

Apres les alignements, venons-en aux retraits.
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Tout d'abord, qu'est-ce que c'est ?

La mise en retrait d'un paragraphe, c'est le fait de déplacer le début de la premiére ligne de celui-ci de quelques centimétres vers la
gauche ou la droite, comme sivous insériezune tabulation (touche *—g).

A quoi ¢asert ?

Cette mise en forme sert a distinguer aisément le début et la fin de chaque paragraphe. En effet, le premier mot de la premiére ligne
étant légerement déplacé sur la droite par rapport aux lignes suivantes, le lecteur peut directement voir chaque paragraphe.

Je le précise, il est plus courant d'augmenter le retrait, c'est-a-dire de faire un déplacement du premier mot vers la droite, que de le
diminuer, et ce pour la simple et bonne raison qu'il vaut mieux garder une marge standard (I'espace vide entre le bord de la page et
le bord du texte).

Concretement, on fait comment ?

Deuxicones permettent d'augmenter ou de diminuer le retrait : E_E §E Néanmoins, ces icones augmentent le retrait général du

paragraphe et non juste de la premicre ligne. Pour cela, vous devez afficher la régle (onglet « Affichage », cochez « Régle » dans
le groupe « Afficher » et ainsi sélectionner manuellement le retrait en sélectionnant le texte et en réglant l'icone de fleche sur la
regle :

Retrait a gauche

ﬁﬂ- --|-|-|6-|-|-|-B-|-|-|-1D|-|-|-_12|-|-|-H-|-|-|16-|-|-|-18|-|-|£D|-|-|22‘|-|-|1
T 7 L] T L] L] T L] T

RO P

i5 5 IL'Lpl"' dummy text of the
'1'1:1_‘[‘|~r 1_‘[‘-|11_1L-’r1 -.' an;'ILL Ips

t‘t‘“:

Vous pouvezretrouver cet essai dans le document PowerPoint donné au début de ce chapitre.

L'utilisation du retrait

Un peu comme l'alignement justifié, le retrait est utilisé presque par défaut dans n'importe quel document professionnel. Cela
permet d'aérer le texte, de marquer davantage le début et la fin de chaque paragraphe. Alors certes pour de petits textes, ce n'est
vraiment pas nécessaire, mais habituez-vous a le faire pour ne pas étre pris de court lors de la rédaction de longs textes.

L'utilisation de la Tabulation

Outre la fameuse touche —HH_ que vous connaissez certainement, il est possible, sous PowerPoint, de définir des tabulations
personnalisées.
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Je vous en ai parlé en introduction de cette partie, les tabulations permettent de faire un retrait. Or, un appui sur la touche
correspond a une tabulation précise. Grace a ces tabulations personnalisées, vous allez alors pouvoir configurer vous-méme le
retrait que vous souhaitez avoir avec la touche. Pour cela, cliquez a I'endroit désiré sur la régle. A cet endroit précis se trouvera la
tabulation.

Notez que vous pouvez avoir deuxicones tabulations sur la régle pour une méme tabulation. En effet, cliquez sur « Définir », la
position sera alors enregistrée, modifiez cette position (sur l'image la « 1, 75 cm » en surbrillance, puis cliquez de nouveau sur
Définir.

Dans l'exemple de l'image, je pourrais mettre deux tabulations sur la régle de 1, 75 et 2 cm pour un méme taquet de 2 cm.

Vous pouvezde méme « Effacer » une ou plusieurs tabulations ou encore effacer toutes les tabulations. Lorsque vous faites
cela, la ou les tabulations supprimées sont notées en dessous du « A supprimer ». Validez la fenétre en cliquant sur « OK » pour
confirmer la création ou la suppression des tabulations.

Vous pouvezaussidéfinir l'alignement du texte avec cette tabulation, comme nous l'avons vu.
Pour finir, il vous est possible d'ajouter des points avant cette tabulation. Cette fonctionnalité peut étre trés pratique pour une
question de mise ne forme.

Deux remarques

Faire un retrait trop grand pourrait nuire a la bonne présentation de votre document tandis que faire un retrait trop court pourrait
tout simplement ne pas se voir. Faites attention a bien jauger.
Essayer de changer le retrait, vous verrez bien.

Plus tard dans le cours, nous apprendrons a nous servir de lettrine pour débuter un paragraphe (plus couramment utilisée

pour démarrer un chapitre d'un livre ou encore un article de journal ou méme chaque introduction de cours sur le Site du Zéro ou
le Livre du Zéro). C'est en fait la premiére lettre du premier mot de la premiere ligne du (premier) paragraphe dont la taille est
augmentée (parfois sur plusieurs lignes du paragraphe en question) par rapport aux autres lettres (un peu comme le « P » de ce
paragraphe).

Maintenant, vous savez ce qu'il faut savoir sur les retraits. L'étape suivante : les interlignes ?
Qu'est-ce que c'est ? Pour le savoir, lisez la suite !

Finissons tout en douceur avec une notion trés simple : les interlignes.

L'interligne, c'est tout simplement I'espace entre deuxlignes. Dans certains cas, il est nécessaire de mettre un peu plus d'espaces
entre deuxlignes. Cest la qu'interviennent les interlignes.

En effet, contrairement a ce que l'on pourrait croire au premier abord, il n'est pas recommandé¢ d'utiliser des retours a la ligne pour
créer un espace plus grand que la normale entre deux paragraphes. Cette utilisation successive de la fonctionnalité est un abus
courant qui est a bannir dans une utilisation professionnelle.

De nombreuses options d'interlignages sont disponibles. Cliquez sur l'icone ig- , apparait alors une liste déroulante, vous

donnant le choix entre différents paramétres d'interlignes. Plus vous descendrez dans la liste, plus vous augmenterez l'interligne,
plus I'écart entre les lignes sera important.
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Dictée spéciale. Votre mission est de corriger les fautes du texte dans I'espace disponible entre les lignes.

Je blague bien stir. Mais c'est pour vous montrer toutes les situations possibles pour l'utilisation de l'interligne, méme celle que
l'on n'imagine pas.
Bon, sinon, il faut dire ce qui est, dans la limite du raisonnable, lire un texte avec un interligne correct est tout de méme mieux que

lire un texte sans interligne. Malgré tout, dans la plupart des cas, vous n'aurez pas a le modifier. Testez tout cela par vous méme
pour vous en rendre compte ?

D'autres cas

Nous avons vu pour le moment les interlignes entre les lignes. Mais il est aussi possible de paramétrer autrement les interlignes.
Ou et comment ? Et c'est la qu'intervient une fenétre qui vous le permet (la joie des fenétres n'en est qu'a ses débuts). Dans la
liste déroulante que nous venons de voir, cliquez sur « Options d'interligne... » :

Retrait et espacement |

General
Alignement : u

Retrait
Avant le texte : !_0,38 cm Lr;-j Spédial : !{aur.:l..ln}

Espacement

Avant : !_E,_?E_pt i-_ﬁ'! Interligne : !_Do_ubli :i

Aprés : |0 pt Ili'lj

Tabulations. ..

Cette fenétre résume donc les options sur les « Retrait et espacement ». Elle regroupe en fait tout ce que nous avons vu dans ce
chapitre, en différents groupements de fonctionnalités :

Geénéral
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Ce premier groupe nous permet de régler 'alignement. Comme nous l'avons vu dans le début de ce chapitre, vous avez le choix
entre les cinq types d'alignement.

(\I Le type « Distribué » est en quelque sorte un justifié qui occupe coute que coute toute la largeur du bloc texte.

Retrait

Les retraits a gauche et a droite correspondent a la marge standard (I'espace entre le texte et le bord de la page). Normalement
vous n'avez pas besoin d'y toucher, les fonctions restent a 0 (standard). Concernant le retrait spécial, c'est ce que nous avons vu
: le premier mot de la premiére ligne du paragraphe mis en retrait de « X,XX cm » vers la droite ou vers la gauche.

Vous avezicile choixentre :

e Aucun;
e Premicre ligne (retrait vers la droite) ;
e Suspendu (retrait vers la gauche).

Espacement

De l'espacement entre l'interligne avant ou aprés le paragraphe, jusqu'a l'interligne entre toutes les lignes, tout y passe.

Notez que vous avezici encore plusieurs possibilités pour configurer l'interligne entre les lignes :

« Simple » ;
En prenant 1,5 ligne ;
Soit le double d'une ligne ;
Soit en définissant un interligne précis de :
o Aumoins « XXX cm » ;
o Exactement « XXX cm ».
e Soit en prenant un multiple d'un interligne spécial.

Qu'est-ce que cela change ? Cela permet 8 PowerPoint d'étre plus flexible sur l'interligne et de pouvoir adapter I'espacement en
fonction de chaque situation. Bref, c'est un plus pour l'optimisation. Bien sir, rien ne vous empéche bien évidemment de choisir
un interligne précis, je vous laisse tester tout ¢a.

Pour résumer, nous avons :

e Les alignements, qui permettent de positionner votre texte a un endroit précis sur la page. Méme si toutes ces
fonctionnalités sont libres d'utilisation, certaines sont plus réservées a certains cas et d'autres auxautres cas ;

e Les retraits, qui permettent de déplacer le premier mot de la premiére phrase d'un paragraphe par rapport au bord de la
marge. Les retraits et les tabulations remplacent donc les espaces successifs ;

o Les interlignes, qui permettent d'augmenter l'espace entre plusieurs paragraphes ou entre plusieurs lignes. Cette
fonctionnalité est particuli¢rement intéressante quand il s'agit de faire un grand espace entre deux paragraphes : au lieu
de faire plusieurs retours a la ligne, utilisez cette fonctionnalité (en augmentant l'interligne aprés le premier paragraphe ou
avant le deuxiéme paragraphe).

Clest une fonctionnalité trés simple. Le texte, généralement affiché en ligne de gauche a droite peut étre configuré pour étre
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affiché de haut en bas, de bas en haut, ou encore lettre par lettre de haut en bas. Vous pouvez par ailleurs reconfigurer les marges
grace a la nouvelle fenétre qui vient d'apparaitre.

Les listes ne sont pas compliquées en soit. Mais c'est une notion a connaitre qui bénéficie de nombreuses options de
personnalisation.

Nous allons donc voir tout cela dans ce chapitre.

Pour ce chapitre, il est nécessaire d'avoir fait une simple énumération de mots ou de groupe de mots sur PowerPoint.
J'en ai fait une de mon co6té, vous pouvez:

En régle générale, les listes permettent d'énumérer :

Des noms ;

Des mots ;

Des groupes de mots ;

Des idées ;

Ou quoi que ce soit d'autre.

D'ailleurs, comme vous pouvez le constater, ceci est une liste.

Les listes peuvent apparaitre sous deux formes :

1. Des listes a puces (comme la précédente) ;
2. Des listes numérotées (comme celle-ci).

Ces deuxtypes de listes permettent entre autres de créer suivant les situations :

e Dans toutes les situations :
o Une énumération de noms ou de mots ;
e Lors de la création d'un rapport, d'un livre ou d'un cours :
o Un sommaire ;
o Une hiérarchie en Parties/Chapitres/Sous-parties (comme le sommaire et la hiérarchie de ce cours donc) ;
o Unindex;
o FEtc.

Ces deuxtypes de listes sont bien évidemment disponibles sur PowerPoint.

@ Ou trouve-t-on les icones des listes et comment s'en sert-on ?

Elles sont en haut a droite du groupement Paragraphe, juste au-dessus des icones d'alignement : := -~ i= -

Maintenant, faisons un essai, une liste aprés l'autre.

Sélectionnez toute la liste (vous pouvez utiliser le raccourci Ctrl + A pour sélectionner I'ensemble du document, c'est-a-dire la
liste). Ensuite, cliquez sur l'icone des listes a puces :
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Un manga ; .

Une bande-dessinée ;

Un livre; |

Jinjeu ; |

Jn film ; |

Une série; |

Une musique; |

IEt bien d’autres choses encore.

Et 13, tadam ! Elle prend forme automatiquement, avec une puce devant chaque élément, qui est ainsi en retrait (vous savez ce
que c'est maintenant un retrait).

Les listes numérotées

Passons a la deuxiéme fonctionnalité.

Retour en arriére, reprenons la simple liste précédemment utilisée. Encore une fois, sélectionnez toute la liste (pour rappel, c'est
Ctrl + A ). Maintenant qu'elle est sélectionnée, cliquez sur l'icone des listes numérotées :

Un manga;
Une bande-dessinée ;

Un 1i“-.'1'E‘I 5 "

ne série;

lL'ne musique;
[Et bien d"autres choses encore.
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Et comme vous vous en doutiez, 1a aussi, elle prend forme automatiquement, avec des numéros quise suivent devant chaque
¢lément, qui sont euxaussi en retrait de la marge.

Maintenant que vous savez utiliser les listes a puces et numérotées de manicre totalement basique, passons a leurs
améliorations (sur le plan visuel donc, le contenu n'étant pas modifié : vous pouveztout aussi bien mettre en liste les différents
systémes d'exploitation que les différentes marques de voitures ou leurs modéles ou quoi que ce soit d'autre - nous reviendrons
d'ailleurs sur des exemples comme ceux-ci juste apres avec les listes hiérarchisées).

Tout comme pour la mise en forme du Souligné ou encore les différentes fonctionnalités de mise en couleurs du texte, il est
possible d'appliquer une certaine personnalisation auxlistes. Utilisez pour cela la fleche qui se trouve a droite des icones de

listes a puces et des listes numérotées : := ~ et i= =

Personnaliser les listes a puces

Regardons tout d'abord du c6té de la personnalisation des listes a puces. Reprenons en méme temps notre précédente liste a

puce, pour pouvoir l'améliorer. Cliquez sur la fléche de licone de la liste & puces  := = (aprés avoir sélectionné a l'aide de Ctrl +

A toute la liste) puis cliquez sur « Puces et numéros » pour pouvoir la personnaliser. Vous arrivez sur un menu déroulant comme
celui-ci:

Puces et numéros @u

i Apuces | Numérotée
[ ] o — |
Aucun . B — =
[ ] 5 — | ]
i Poo—s s e
o-— % > Y
o— % > v
Taille : |&5 2| % du texte Image. ..
Rétablir [ Ik, ] [ Annuler ]

Comme vous le voyez, il existe une bibliothéque de puces. VWous pouvezbien évidemment changer la forme de la puce.
Intéressons-nous a présent aux options présentes dans la partie inféricure du cadre.

Cliquez a la fin du menu sur « Images... » :
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Comme vous pouvez le constater, de nombreuses images clipart sont disponibles via cette fenétre. Néanmoins si vous souhaitez
utiliser votre propre image, vous n'avez qu'a cliquer sur « Importer... » pour sélectionner une image sauvegardée sur votre disque
dur.

Revenons a la fenétre de définition de la nouvelle puce. Sinous avons vu qu'il était possible d'utiliser une image clipart a la place

de la puce, ainsi qu'une image personnelle, il faut savoir qu'il est aussi possible de configurer un symbole comme étant la puce de
la liste. En effet, pour cela cliquez sur « Personnaliser » puis sélectionnez le symbole qui vous correspond.

fF B
(texte normal) |E|

Sous-ensemble : | Ponctuation générale

i | om w4+ :l:-
6 | 7

o i | 4| 5 8

7

£
=
Y

d
e
g

mment utilisés :

€ E|¥ <2

alB|2

Code du caractére ; | 2022 de : | Unicode (hexadédmal) IEI

| ok | [ aonder |
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Enfin, les derniéres options de la fenétre de personnalisation de la puce concernent la taille et la couleur de la puce vis-a-vis de la
taille du texte.

noir et blanc ainsi que pour les symboles de la fenétre « Personnaliser ». Elle sera donc grisée sivous sélectionnezune

@ Il est inutile d'ajouter que cette derniére option (la couleur de la puce) n'est disponible que pour les puces de bases en
image clipart ou une image personnalisée.

Clest grosso modo la méme chose que pour les listes a puces.
En effet, dans ce deuxi¢me onglet, vous allez pouvoir choisir I'une des 7 numérotations disponibles. De méme, vous pourrez
choisir la taille et la couleur de la numérotation.

Enfin, vous pouvez définir la numéro du premier ¢lément de la liste.

Voila, vous savez désormais tout ce qui faut savoir sur ces deuxtypes de listes. Vous avez tout loisir de faire quelque chose qui
vous convient, dans les moindres détails.

Dans cette partie, nous allons étudier les fonctionnalités de recherche, de modification et de sélection disponibles sous
PowerPoint. Ces fonctionnalités sont présentes dans le groupe « Modification » dans le méme onglet.

Tout d'abord la fonctionnalité de recherche est on ne peut plus simple :

Rechercher :

Suivarnt

[ Respecter la casse

Un champ pour insérer le ou les mots clés a rechercher. Deux options pour choisir de rester la casse et/ou le mot entier.
Enfin trois boutons pour respectivement sélectionner le mot clé suivant dans le document, fermer la fenétre et remplacer le mot-
clé par un autre. Et justement, cela me permet de passer a la deuxiéme fonctionnalité.

Cliquez sur ce dernier bouton ajoute un nouveau champ ou vous devez sélectionner les mots-clé qui apparaitront a la place des
premiers. Le bouton « Remplacer » est donc laissé a 'abandon face & un nouveau bouton « Remplacer tout ».

Mais ce n’est pas tout. Cliquez sur la fléche a droite de l'option « Remplacer » affiche un menu dans lequel vous pouvez choisir
d'afficher une fenétre qui permet de remplacer une police par une autre.

dac Remplacer|
2ae | Remplacer..,

J ’&A Remplacer les polices.

Une simple fenétre s'affiche alors, simple comme bonjour.
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Remplacer la police

Remplacer :

| - |

Par :

| Adobe Arabic

=]

Sélectionner

Enfin, le menu « Sélectionner » permet, dans l'ordre :

e De sélectionner tout le PowerPoinnt ;
e De sélectionner les objets ;

e D'afficher le volet de sélection qui vous permet de gérer les différentes formes de la diapositive sélectionnée.

Ces options sont donc simples mais précieuses.

Corrections

Les options de vérifications grammaticales et linguistiques se trouvent dans la premiére partie de l'onglet « Révision » :

v

Orthographe Recherche

Weérification

= J ﬂ% Traduire =

¥ Langue ~
Dictionnaire

des synonymes

Langue

Grammaire et orthographe

Dans un premier temps, cliquez sur le bouton « Grammaire et orthographe ». Une fenétre s'affiche :
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Crthographe @Iﬂj

Absent du dictionnaire : Ceud 2
Remplacer par : \Ged 7 Ignorer J [ Ignorer tout T‘
Suggestions : 1 =)
2 Een_nlj [ Remplacer ] [ Remplacer tout ]
" [ Ajouter ] [ Suggérer ]
11 Dptions. .. 3 [ Correction automatigue ] [ Fermer ]
............................... L
e e i 0
i Bonjour{Ceuchet un test |
| . |
i ortografique. 4
| |
| |
T e &

Le premier mot a corriger est déja sélectionné et présenté sur la fenétre du correcteur (1).
Une liste de suggestion est alors proposée, la premiére étant la meilleure (2).
Enfin, il est possible d'effectuer différentes actions sur la correction (3).

Voyons ces actions, quinous intéressent le plus.

Ignorer : ignore la correction (pour le moment) ;

Ignorer tout : ignore toutes les corrections (pour le moment) ;

Remplacer : accepter la correction proposée. Sélectionnez une autre suggestion et cliquez sur « Modifier » pour accepter
celle en question ;

Remplacer tout : en cas de correction d'une expression compléte, il est possible de modifier toute I'expression d'un coup ;
Ajouter : en créant un nouveau mot ;

Suggérer : des corrections orthographiques ;

Correction automatique : il est possible de définir a PowerPoint certains termes a remplacer lorsque vous écrivez des
expressions (nous allons y revenir) ;

Fermer : la fenétre se ferme ;

Option : affiche la fenétre d'option de vérification (la aussi, nous allons y revenir).

Inutile de revenir sur les premieres actions, qui, je pense, sont compréhensibles pour tout le monde. Néanmoins, je voudrais
revoir avec vous les options de vérification et la correction automatique.

Les options de vérification

Cliquez sur « Options... ». Apparait alors une fenétre des « Options PowerPoint » :
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Options PowerPoint M

Standard agCl — . :
] g i Modifie la fagon dont PowerPoint corrige et met en forme vos textes,
| Wérification 1
Enregistrement Options de correction automatique
Options avancées Modifie Ia fagon dont PowerPoint corrige et met en forme un

tewte en cours, de Frappe : Options de correction automatique... |

Personnaliser
Lors de la correction orthographigue dans les programmes Microsoft Office

Compléments
Ignorer les mots en MAJUSCULES

Centre de gestion de la confidentialité Ignorer les mots qui contiennent des chiffres

Ressources Ignorer les chemins d’accés aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

== = = [

Allemand : utiliser les régles postérieures A la réfarme de I'orthographe
Majuseules accentuées en francais

Suggérer a partir du dictionnaire principal uniquement

Dictionnaires personnels...

Modes frangals :  Orthographes traditionnelle et rectifiée 3

Mode arabe : Strict tous les deux 3

Lors de la correction orthographigue dans PowerPoint

| Vérifier I'arthographe au cours de la frappe

| Utiliser la vérification orthographigque contextuelle (uniqguement pour I"anglais, I'espagnol et
I'allemand)

| Masquer les fautes d'orthographe

0K i Annuler

Il est a présent temps de regarder de plus prés I'onglet de Vérification.

Voyons donc, dans l'ordre, les différentes possibilités que nous offre PowerPoint :

e Options de correction automatique : il s'agit de la fameuse correction automatique. Nous y reviendrons juste apres ;
e Lors de la correction orthographique : certaines options sont cochées par défaut comme ignorer les mots en

MAJUSCULE ou ceux qui contiennent des chiffres, généralement ce sont des noms propres vous appartenant. Ignorer
les chemins d'acces aux fichiers, c'est mieux. Signaler les répétitions. Et une régle pour les Allemands (qui ne me concerne
donc pas personnellement ).

D'autres options ne sont pas cochées : Majuscule accentuée en francgais. En général, je le fais, donc je le coche. Suggérer
a partir du dictionnaire principal seulement, aucun intérét.

De méme, inutile de toucher aux différents modes proposés ;
Lors de la correction orthographique et grammaticale dans PowerPoint : toutes les options de vérification. Vous pouvez
y ajouter les statistiques de « lisibilité » ainsi que la correction des « régles de Grammaire et style »

e Exceptions : créer des exceptions de vérification.

La correction automatique

Revenons donc a cette correction automatique. Cliquez sur ce premier bouton, une nouvelle fenétre de « Correction
automatique : Frangais (France) » apparait. Ce sont toutes les choses que PowerPoint corrigera (sous entendu modifiera) dés
que vous les aurez tapés dans la zone de travail.
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Généralement, les options par défaut sont trés utiles. Vous pouvez d'ailleurs en rajouter.
Regardez dans le cadre « Correction en cours de frappe ». 1l s'agit des mots qui seront remplacés lors de la frappe. Par exemple,
« (c) » sera remplacé par le sigle du copyright, (e) par le sigle de I'euro, etc.

Malgré une liste déja longue composée de sigles, de smileys, d'abréviations bien connus ou autre erreur d'orthographe (espace
mal placé, lettre mal placée, tiret oublié, etc.), vous pouvez en rajouter. Et c'est justement ce que nous allons faire !

Dans l'exemple de notre texte, « Cest » devait étre remplacé par « C'est », nous allons le rajouter. Par chance, « Cest » est d'ores
et déja inscrit, il nous suffit de le faire remplacer par « C'est », de 'ajouter, puis de valider la fenétre (ou de faire de méme pour
d'autres corrections automatiques) :

[ Options PowerPoint lul

Standard (ARl
il z | Modifie la fagon dont PowerPoint corrige et met en forme vos textes,

[~vérmeation - &
Enregistrement Options de comection NM j
Ll /.

Options avancées Correction automatique : Frangais (France) Comection automatique..
e—— | Mise en forme automatique au cours de la frappe | Balises actives
Compléments | Correction automatique |

Centre de gestion de la confil |¥] Afficher les boutons d'options de correction automatique

[¥] supprimer la 2e majuscule d'un mot

[¥] Mettre une majuscule en début de phrase

[F] Metire la premiére letire de chaque cellule en majuscule
[¥] Metire ure majuscube sux noms de jours

[¥] tnverser la casse

[¥] Correction en cours de frappe

Ressources [ .

celui-c -
cellule -
cest-d-dire
c'est-a-dire

glais, I'espagnol et

0K ] [ Annuler

Vous pouvez en ajouter autant que vous voulez. Des abréviations qui vous sont propres, etc.

Validez les fenétres.
Une fois la vérification du diaporama effectuée, un petit message vous ai transmit :


http://uploads.siteduzero.com/files/333001_334000/333878.png
http://www.siteduzero.com

Partie 2 : Utilisation universelle de PowerPoint 50/157

Microsoft Office PowerPoint u

@ La verification de l'orthographe est terminge.

[ o ]

Recherche et Dictionnaire des synonymes

Recherche

Vous doutez d'un mot quelle qu'en soit la raison, cliquez sur « Rechercher ». Un module de recherche complémentaire s'ajoute a la

zone de travail :

Rechercher * X
Rechercher :
| |
| Bing v|
o
4 Recherche
infructueuse ?

Essayez une de ces méthodes
ou consultez ['aide pour
obtenir des informations sur
['affinage d'une recherche.

Autres emplacements a
consulter pour la
recherche

Rechercher « = dans :

e

Tous les ouvrages de référe

e

Tous les sites de recherche

a Cbtenir des services sur Office
Marketplace

4, Options de recherche...
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Vous pouvezalors rechercher sur Internet la définition du mot, le sens, l'orthographe, etc.

Dictionnaire des synonymes

Il'y a une liste déroulante, cliquez dessus. Elle vous donne acces a d'autres listes de recherche et notamment la liste des
synonymes, en fonction de votre langue (nous verrons les options de langue juste apres).

Bref, ce module de recherche vous donne accés a un contenu assez divers qui vous accompagnera dans vos recherches en
dehors de Google.

La traduction et la langue

3, &

Traduire Langue

- -

Langue

Il est possible, grace a ces boutons, de :

e Traduire tout le diaporama, un texte sélectionné ou d'afficher un mini-traducteur.
e Définir et personnaliser langue de vérification.

Vous savez a présent mettre votre texte en forme. Cela reste trés simple, mais c'est mieux qu'un texte brut. C'est la base de la mise
en forme.

Comme vous le voyez, dans ce chapitre, nous avons étudié un premier groupement. C'est comme cela que ¢a va marcher. Nous
étudierons petit a petit les groupements des différents onglets du ruban.

Mais pour dire vrai, nous avons étudié deux groupements : « Police » et « Presse-Papier », ce demier donnant accés aux
fonctionnalités « Couper/Copier/Coller » et « Reproduire la mise en forme ». Je ne pense pas qu'ily ait besoin d'explications
sur les trois premieres, mais j'ai néanmoins présenté la derniére qui va certainement vous étre utile & un moment ou un autre et
mérite d'étre connue.
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Les illustrations

Les tableaux
Avant toute chose, je vous propose d'en venir aux tableaux. Le bouton de cette fonctionnalité se trouve en premiere position
dans l'onglet « Insertion »

D Sous licdne « Tableau » se cache une étendue de fonctionnalités aussidiverses que variées !

ia Du simple tableau au tableau Excel en passant par le tableau dessiné a la main, nous allons voir tout cela dés
s maintenant.

Tableaux

Insérer un tableau

En premier lieu, l'icone « Tableau » fait apparaitre la zone suivante quand on clique dessus :

Insérer un tableau

|
|
|
I O
|
|
|
|

B3 Insérer un tableau...
'=ﬁ Dessiner un tableau
E Feuille de calcul Excel

La zone qui prend le plus de place permet une sélection pure et simple du nombre de colonnes et de lignes désirés pour votre
tableau. Vous n'avez qu'a positionner votre curseur a l'intersection de ces deux éléments pour qu'un tableau se mette
automatiquement en forme sur votre page :

------

S EZR.m Pl Qi E B 43N

apture Album | Formes SmartArt Graphique Lien Action Zone En-téte/Pied WordArt " Equation
photo ~ = hypertexte de texte = .ﬁ >
INustrations Liens Texte Symi

/Tableau 43

||12|||1I:||||B|||6|||4|||2|||D|||2|||4|||6|||B|||

|
| O |
N o

B3 insérer un tableau...
ﬁ Dessiner un tableau
E Feuille de calcul Excel
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Comme vous pouvez le voir, jlai positionné mon curseur pour sélectionner un tableau de 4 lignes et 3 colonnes. Le tableau en
question s'est automatiquement coloré dans le menu, et s'est automatiquement mis en forme sur notre diapositive. Si je déplace le
curseur, le tableau change instantanément. C'est donc une insertion tres rapide d'un tableau simple.

Cliquez pour insérer le tableau. Apparaissent alors deux onglets que nous verrons juste apres.

D'autres options sont disponibles sicliquez sur « Insérer un tableau... » juste en dessous de la zone d'insertion rapide. Une
petite fenétre s'ouvre, elle vous demande simplement de renseigner le nombre de lignes et de colonnes souhaitées pour votre
tableau. C'est notamment pratique sivous souhaitezun plus grand tableau que celui disponible directement dans le menu.

Nous y voila !

Lorsque vous créezun tableau par une des deux maniéres que nous venons de voir, apparaissent deuxnouveauxonglets dans le
ruban. Ils sont nommés « Création » et « Disposition », sous l'auréole jaune du nomde « Outils de tableau ».
Nous allons commencer nos essais avec un simple tableau. Créez un simple tableau de 5 colonnes pour 5 lignes !

Les deuxonglets sont donc apparus. Nous allons les regarder de plus pres.

3 groupes de fonctionnalités composent cet onglet. Et vous allez voir, la plupart des options quisont dans cet onglet se
complétent les unes les autres.

Options de styles de tableau

Derriére ce nombarbare se cachent en fait 6 options d'applications de la mise en forme. Vous pouvez tout simplement décider ou
la mise en forme globale du tableau sera appliquée :

Laligne d'en-téte : la premiére ligne ;
Ligne totale : pour appliquer la mise en forme sur la ligne du dessous (comme vous devez le savoir, pour créer une ligne
dans un tableau, il faut deuxlignes réelles, une au-dessus, une autre en dessous, la on parle de cette ligne du dessous ;
e Ligne a bandes : cette option permet de distinguer les différentes lignes. La premiére sera blanche, la deuxiéme légérement
teintée, la troisiéme blanche, la quatriéme légérement teintée elle-aussi et ainsi de suite ;
Premiére colonne : on applique la mise en forme pour la premicre colonne ;
Derniére colonne : comme pour la "Demiére ligne", on parle ici de la colonne (le trait) de droite d'une cellule.
Colonnes a bandes : la méme chose que pour Ligne a bandes.

Pour tester visuellement votre résultat en premier lieu, vous pouvez vous aider du deuxiéme
groupement que nous allons voir : « Styles de tableau ». Dans celui-ci en effet, se trouvent différents | [EEE==—=

styles de tableaux que vous pouvez appliquer. Et vous remarquerez que dés que vous modifierez une B B ]
des options ci-dessus, les visuels des styles sont automatiquement mis a jour pour correspondre a —= ==
vos choix. Visuel du style
Par ailleurs, pour voir en conditions réelles ce que donnent les effets, rien ne vous empéche

d'appliquer un des styles et de modifier les options par la suite, vous verrez plus facilement les différences. Dans
'exemple ci-contre, j'ai choisi le style "Trame moyenne 1 - Accent 1" avec les options suivantes :
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@ Ligne d'en-téte Premiére colonne

|:| Ligne Total |:| Derniére colonne

Lignes & bandes Colonnes & bandes
Options de style de tableau

Suite a cela, vous aveztout a loisir de tester un tableau sans couleurs :

[0 Ligne d'en-téte [J] Premiére colonne
|:| Ligne Total |:| Derniére colonne

[C]] Lignes & bandes [[]] Colonnes & bandes
Options de style de tableau

Ou au contraire, un tableau avec énormément de couleurs :

Ligne d'en-téte Premiére colonne
Ligne Total Derniére colonne

Lignes & bandes Colonnes a bandes
Cptions de style de tableau

Styles de tableau

Ce sont tous les styles applicables auxtableaux: avec/sans ligne d'en-téte ; avec/sans colonnes d'en-téte ; etc. Comme les styles
de texte des SmartArts et des Graphiques, vous pouvez les utiliser a souhait.

Vous pouvez par ailleurs, en sélectionnant une cellule bien particuliére, une ligne, une colonne ou carrément tout le tableau, y
appliquer une trame particuliere, ou bien une bordure particuliére. Ca marche de la méme manicre, et c'est trés souple d'utilisation.

Tracage de bordure

Le tragage de bordure permet d'ajouter des bordures au tableau, avec une épaisseur, et une couleur spéciale. Ou bien vous
pouvez aussi modifier une bordure particuliére avec cette fonctionnalité.
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Dans le premier cas, vous pouvez ajouter une ligne ou une colonne n'importe ou. Reprenons notre premier exemple du tableau
5%51

A partir de 13, vous pouvez ajouter/supprimer autant de lignes et de colonnes que vous le souhaitez, la ou vous le souhaitez, en
les dessinant.

Dans le deuxi¢me cas, vous n'avez qu'a sélectionner les options comme vous le souhaitez, un stylo remplace alors le curseur.
Repassez par-dessus les bordures que vous voulez modifier.

Vous pouvezaussiretracer un tableau a la main (faire un carré, comme nous l'avons vu rapidement) ainsi qu'appliquer une
gomme. Concernant la gomme, elle efface la bordure sélectionnée.

Attention : en effacant les bordures, elle étend aussila mise en forme. Lorsque vous effacez I'un des cotés d'une cellule,
la mise en forme de la cellule d'a-c6té est automatiquement reprise dans la cellule dont vous venez d'effacer le coté.

Passons au deuxiéme onglet !

Il concerne directement les cellules et non l'ensemble du tableau, au travers de 6 groupes.

Tableau

Le bouton « Sélectionner » permet, en positionnant son curseur a un endroit stratégique (encore une fois) du tableau, d'en
sélectionner la cellule, la colonne, la ligne, ou méme... tout le tableau. Bref, c'est un outil pratique.
Le bouton « Quadrillage » permet d'afficher toutes les bordures du tableau en pointillé.

@ Ce quadrillage n'est visible que depuis votre ordinateur. Il NE sera PAS imprimé !

Lignes et colonnes

Le premier est le bouton « Supprimer ». Comme le bouton « Sélectionner », vous pouvez supprimer une cellule, une colonne,
une ligne ou carrément tout le tableau.

Les fonctionnalités suivantes sont aussisimples que leur nom. Elles permettent d'ajouter :

e Une ligne
o Au-dessus
o on

o En-dessous

=t 5=
e Une colonne
o A gauche

o A droite

... de la cellule/ligne/colonne sélectionnée.

Fusionner

Les boutons de ce groupe permettent de « Fusionner »/« Fractionner » deuxlignes ou deux colonnes entre elles. Une petite
fenétre vous permet aussi de configurer les fusions/fractions de votre tableau :
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I

JEI Crientation Marg
du texte =  cell

Alignement

F 4 ™
|ﬁ|||1I:||||B|||E|||4|||2|||I:||||2|||4|||E| |8|||1I:I|||12||

Fractionner

Mombre de colonnes

Mombre de lignes :

[ OK. ] [ Annuler

Ce n'est d'ailleurs pas forcément toute la ligne ou toute la colonne. Par exemple, vous pouvez passer d'un simple tableau de deux

lignes et deuxcolonnes a un tableau comme ¢a :

Ou encore a un tableau comme ce dernier :

Bref, tout est possible, tout est réalisable !

@ Notez que la hauteur des lignes et la largeur des lignes s'adaptent automatiquement suivant vos insertions.

Enfin, vous pouvez « Fractionner le tableau » en deux Il suffit pour cela de cliquer sur la ligne a partir de laquelle vous

souhaitez créer le nouveau tableau puis de cliquer sur le bouton en question.

Taille de la cellule

L'ajustement automatique, permet, comme nous l'avons déja vu, d'adapter le tableau au contenu, a la page ou encore de définir

une largeur fixe. Mais vous pouvezaussi sélectionner manuellement la hauteur de la ligne et la largeur de la colonne.

Enfin, vous avezla possibilité d'uniformiser les dimensions des lignes et des colonnes entre elles. On appelle ¢ca une «


http://www.siteduzero.com

Partie 2 : Utilisation universelle de PowerPoint 57/157

distribution ». Le principe est simple : toute la hauteur du tableau est divisée par le nombre de lignes et chacune des lignes
prend pour la taille le résultat de cette opération. C'est la méme chose pour les colonnes avec la largeur du tableau.

Alignement

Ce groupe permet de définir I'alignement du texte dans chaque cellule, et non plus pour tout le tableau. A gauche, centré, a droite,
justifié, tout y est. Mais aussi en haut, au milieu, en bas. Bref, c'est un peu plus poussé que le simple alignement du texte sur une

page.

L'« Orientation » du texte</gras> est pratique si vous avez beaucoup de texte a afficher dans une petite cellule : vous pouvez
l'afficher tout en hauteur sans couper chaque lettre.

La « Marge de la cellule », c'est 'espace entre le bord de la cellule et le texte. Tres important pour mieux lire le tout.

Taille du tableau et Organiser

Je ne doute pas que ces deux groupes n'ai plus de secret pour vous.

Lorsque vous cliquez sur « Dessiner un tableau », votre curseur se trans forme automatiquement en un crayon. Cliquez et
maintenez appuyé¢ pour créer les bordures du tableau. Un carré est alors créé.

Suite a cela, a l'aide des deux onglets d'outils de tableau, vous pouveztout a loisir rajouter des lignes et des colonnes et/ou
fusionner et fractionner des lignes, des colonnes et des cellules a l'aide des deux groupes correspondant :

?(| E&:‘ lﬁ Insérer en dessous =

HH Insérer 3 gauche

ST e Rt e R Fractionner
o au-dessus [l Insérer a droite
Lignes et colonnes Fusionner

Lignes et colonnes et Fusionner

Comme vous le savez, Excel est un puissant tableur, gestionnaire de données. Alors puisque nous étudions justement les
tableaux, pourquoi ne pas profiter de sa puissance ?

Clest ce que nous allons faire justement !

Pour cela, vous n'avez qu'a cliquer sur "Feuille de calcul Excel". Un tableau miniature Excel apparait, ainsi qu'un nouveau ruban,
au travers duquel sont disponibles de toutes nouvelles fonctions, celles d'Excel.

Je ne vais pas vous présenter tous ces onglets. Cela deviendrait beaucoup trop long.
Mais je peuxvous renvoyer le tutoriel Excel du Site du Zéro : Analysez des données avec Excel.

Cliquez a c6té du tableau, le texte reprend le dessus, le tableau s'assombrit. Le menu reprend sa teinte d'origine.
Posons le décor. Dans ce chapitre, nous allons étudier les illustrations dans le cadre du groupement « /llustrations » . Mais

mieux encore, vous allez voir au fur et 8 mesures que vous découvrirez les fonctionnalités que ces derniers sont disponibles via
des raccourcis a la création de la diapositive :
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Cliquez pour

outer un titre

Commengons donc par la fonctionnalité sur les images, entourée sur l'image ci-dessus.

Les images

Comme son nom l'indique, cette fonctionnalité permet d'insérer une image. Lorsque vous cliquez sur l'icone, une fenétre s'ouvre a

vous !

<18 T

Organiser »

g -

Rechercher dans : Bibliothégues O
0 @

| 4 Bibliothéques
I @ Documents
I (=] Images
> Jl Musigue
- B8 Vidéos

» #dy Groupe résidentiel

4 /M| Ordinateur
= &L, Packard Bell ()
I = SYSTEM RESERVE ..

Bibliothéqgues

Ouvrir une bibliothéque pour afficher vos fichiers et les ranger par dossier, ...

(=
‘ : :L:L Documents

._._:/ Bibliotheque
|_m Images
&L; Bibliotheque
|! Musigque
V Bibliothéque
I Vidéos

Mom de fichier :

+ | Toutes les images (*.emf:*wmf - ]

-

Chuwrir

b

Annuler ]

II's'agit de l'explorateur Windows qui vous permet d'insérer une image depuis votre disque sur votre document.
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Comme nous l'avions vu, vous devez sélectionner le répertoire dans la liste de gauche, puis naviguer dans le cadre de gauche au
travers des dossiers, pour finalement trouver l'emplacement ou est contenue l'image.

Vous l'aurez compris, grace a cette fonctionnalité, vous pouvez ajouter des images disponibles sur votre disque dur.

Sachez par ailleurs que sivous avez vu une image sur Internet et que vous souhaitez I'ajouter a votre document, il vous suffit de
faire un copier-coller de l'image en question, ou, a défaut, de faire un glissé-déposé de I'image depuis votre navigateur Internet
vers le logiciel de traitement de texte.

Clest donc une fonctionnalité trés simple, sans options en tous genres, mais utile.

Pour vous exercer, je vous invite a insérer une image dans la diapositive. Une fois l'image insérée, elle sera placé tout
naturellement a l'emplacement de votre curseur.

Vous l'avez certainement vu se glisser dans le ruban : un nouvel onglet est apparu a la suite de l'insertion de limage. Ftudions-le
de plus pres.

L'onglet des fonctionnalités sur les images se nomme « [Outils Image] Format ». Il apparait donc suite a la sélection d'une
image.

II'se divise en 4 groupes :

.
lE“ Hw9-0|- Présentationl - Microsoft PowerPoint |ﬂlﬂ

Accueil | Insertion | Création | Transitions | Animation | Diaporamz | Révision | Affichage | Développe | Antidote ‘Fu:urmat Al 9

g u- = 1=

i Caorrections = ) - Avancer = =l P -

-ﬂ i }i # = “h |._. EE" 5[ 19.05em *
e %Cnuh&!urv . - Y Reculer - % i

Supprimer ; Styles ] i Rogner —=

Farmitre-plan  [G] Effets artistiques * 95~ | rapides~ SR | B VoletSélection Shv | . 3¢ A Cm

*

Ajuster Styles d'images = COrganiser Taille =
| = x 12 8 4 0o 4 8 11
1 e,
o]
= -
]
-+ w
- :
Cliquez pour ajouter des commentaires i
w

Diapositive 1 del | Théme Office” | g:,ﬁ Francais [France] | |@EE Bl & 20% {E,’l [ 1 -I;'_-IH-'_:- EE

Ajuster

Le premier bouton « Supprimer l'arriére-plan » permet, comme son nom l'indique, de supprimer l'arriére-plan superflu. Si vous
cliquez sur l'icone :
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Supprimer e
I'arriére-plan Effets al

Ajuster

Une chose assez surprenante se produit : le ruban, et ses onglets, est totalement modifié. Seules trois onglets sont alors
disponibles :

e Suppression de l'arriére-plan ;
e Affichage;
e [Outils Image] Format.

Intéressons-nous au premier. Alors que PowerPoint a automatiquement détecté l'arricre-plan susceptible d'étre supprimé, vous
avez la possibilité d'en modifier la configuration. Tout d'abord, vous devez sélectionner le contour de I'image a garder. Vous
pourrez ensuite « Marquer les zones a conserver/a supprimer ». Mais mieux qu'un long discours, je vous propose d'illustrer tout
cela par une image :

|E|| W{Y- 3| Présentationl - Microsoft PowerPoint

KPpE.
Suppression de l'arriere-plan Diaporama Affichage Format & g

Y @ @ @& v

Marquer les Marquer les zones Supprimer Ignorer toutes Conserver les

.zon_e_s_é consemver a supprimer le marquage | les modifications modifications
Affiner Fermer
] e A e e e e M e e e o e b B et
1 o o
cu
2
l -
tn =
- b4
4 1l 4
" » " e
Cliquez pour ajouter des commentaires
%o g8
Diapositivel del | Théme Office” | g_ﬁ Frangais (France) | |[@EE Bl T 66% I;Ejl [} I'&'_,'l ﬁ

Comme vous pouvez le constater, PowerPoint a détecté l'arriére-plan a supprimer, et j'ai ensuite manuellement ajouté (les +) et
supprimé (les -) certaines zones.

Il ne reste alors plus qu'a « Conserver les modifications ». L'image est alors débarrassée de son arriére-plan et le ruban revient
comme auparavant.

Voyons donc les autres fonctionnalités, visibles aprés la petite barre de séparation. Tout comme un gestionnaire d'images «
classique », PowerPoint vous propose un certain nombre de fonctionnalités sur les images, comme le prouvent les icones
suivantes de l'onglet :

e Corrections : vous propose, a travers un menu déroulant, d'améliorer la netteté, la luminosité et le contraste, miniature de
l'image a l'appui ;

e Couleur : méme principe ici avec ce coup-ci la saturation de la couleur, la nuance des couleurs, et un remaniement des
couleurs de lI'image ;

e FEffets artistiques : ici pas de beauxtitres, juste quelques effets présentés a la suite, histoire de donner une petite touche
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personnelle a I'image ;

e Compression les images : il s'agit ici du poids de l'image, sa taille en octets. Appréciable notamment lors d'un envoi par e-
mail ou sivous souhaitezadapter a une utilisation particuliére. Une fenétre spéciale vous permet de configurer la
compression. Notez que plus une image est compressée, moins elle posseéde de pixels et de fait, moins elle sera de qualité

;

e Remplacer 'image : Iimage actuelle sera remplacée par I'image que vous choisirez sur votre disque dur. Néanmoins,
toute la mise en forme sera conservée entre les deuximages (style, effets, etc.) ;

e Rétablir : vous permet de rétablir toute la personnalisation que vous avez faite sur l'image (au niveau de l'image elle-
méme) et, si vous le souhaitez, de rétablir la compression a son origine. Pour ce dernier point, il faut savoir que
PowerPoint adapte automatiquement l'image a l'endroit ou vous l'insérez, vous pouvez donc choisir de redonner sa taille
d'origine a l'image sicela ne vous convient pas.

Styles d'images

Ce groupement vous permet d'appliquer un cadre spécial a I'image, de modifier la couleur et I'effet du cadre, de changer la
disposition de I'image par rapport au texte. Bref, ce groupement vous donne accés a un grand nombre de fonctionnalités sur
I'image.

Comme nous venons de voir la fonctionnalité des styles sur la police, vous avez certainement fait le rapprochement.
Effectivement ici, ce sont des styles sur les images. Des réglages préconfigurés vous permettant d'afficher les images d'une

facon ou d'une autre. Connaissant le fonctionnement des styles & présent, je vous laisse découvrir ces styles-ci.

Sivous avezun objectif bien particulier en téte, vous avez alors la possibilité de configurer toute I'apparence de l'image. Sinon,
un grand nombre de « Styles » sont par défaut a votre disposition et satisferont certainement votre soif de personnalisation.

Allez, un petit essai de style pré-configurés pour voir ce que nous réserve PowerPoint:

Allez dans les styles, puis jetezun petit coup d'ceil sur les styles d'images disponibles. Prenez par exemple le style « Rectangle a
ombre portée » :

Aad o] [1905em 2

=
Lﬂ]ﬁmancer - =

&
43 Reculer =

: Rogner — -
Volet Sélection k- St RN

e

Organiser

Les trois fonctionnalités permettent respectivement de faire avancer, reculer, et de gérer une forme.
Quelques explications sur cette gestion de l'affichage.

Lorsque vous avez plusieurs formes sur le texte, il est possible de gérer leur affichage. C'est notamment le cas lorsque plusieurs
formes se chevauchent. Il est alors possible d'afficher une forme par-dessus une autre (« Avancer ») ou par dessous (« Reculer
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»). Sivous affichezle « Volet Sélection », cette gestion est largement facilitée. Il apparait alors toutes les formes de la page. Il est
possible tout en bas de les afficher toutes, ou autre contraire de les masquer toutes. Il est aussipossible de les avancer ou de les
reculer les unes par rapport auxautres grace aux fleches.

Enfin, les trois derni¢res fonctionnalités permettent d'aligner d'une certaine maniére les formes par rapport au texte. Si vous
sélectionnez plusieurs formes (a l'aide de la touche Ctrl), vous pouvez aussi grouper les formes, n'en faisant alors plus qu'une. Et
vous pouvez appliquer une rotation a l'image (comme n'importe quel gestionnaire d'images, mais avec quelques plus tout de
méme !).

Ce sont des fonctionnalités trés importantes dans la création d'un document professionnel ! Souvenez-vous-en.

Taille

Ici, il vous est possible de configurer précisément la taille de la forme (ou des formes groupées), sans la rogner.
Un grand nombre de propriétés permettent par ailleurs de choisir une taille précise :

Disposition M

| Position | Habillage du texte | Taille |

Hauteur
@ Absolue |12 cm
Relative : par rapport &

Largeur

@ Absolue |16 cm

Relative : par rapport &

Faire pivoter
Rotation : o=
Echelle

Hauteur : 100 %% Largeur :
Proportionnelle
Proportionnelle & I'mage d'origine

Taille d'origine

Hauteur : 11,97 cm Largeur :

Rétablir

Simple, mais précis !
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Les graphiques

Le bouton suivant conceme les graphiques. Nous y voila enfin, aux graphiques faits a partir de données Excel.

Cliquez sur le bouton « Graphique » : un grand nombre de graphiques - classés par catégories - vous sont proposés au travers
d'une petite fenétre :

Insérer un graphique

Cd Modéles

Histogramme

|

Courbes

Secteurs
Barres m

88
Jaf

Ares

FTHe R E

Muage de points ()

Boursier

i b Courbes

Anneau ‘/\/ \/\/ W W . ‘L’\/

Bulles

Secteurs

Ve YAV NIV »Nifal Y
Gérer les modéles. . | | péfinir comme graphique par défaut |

B 2 © B

Radar

Choisissez le graphique qui vous convient. J'ai personnellement pris la Courbe. Dés que vous sélectionnez le graphique, Excel
est lancé aux cotés de PowerPoint pour gérer les données du graphique. Je vous avais dit qu'il s'agissait ici de graphique des
données. Un tableau correspondant est inséré dans le tableur. Vous l'aurez compris, le graphique dépend directement du tableau !

Vous avez donc sur votre écran les deuxlogiciels cote-a-cote :

Image utilisateur

Par ailleurs sur PowerPoint, 3 nouveaux onglets sont apparus pour améliorer la disposition et la mise en forme du graphique.

Mais avant, comme ici le graphique dépend directement du tableau Excel, nous allons nous mettre en situation. Pour I'exemple,
jlaichoiside présenter I'évolution de l'informatique. Nous allons récupérer les statistiques données par le site Le Journal du Net.
Pour étre plus précis, nous allons représenter la progression du nombre d'internautes entre 2001 et 2006, /NTERNET [NOMBRE
D'INTERNAUTES] en France.

Nous allons donc nous occuper dans un premier temps de ces données. Vu qu'elles ne sont pas importantes, je vous propose de


http://uploads.siteduzero.com/files/301001_302000/301837.png
http://www.journaldunet.com/chiffres-cles.shtml
http://www.journaldunet.com/ebusiness/le-net/nombre-internautes-france.shtml
http://office.alwaysdata.net/powerpoint/part2/chap2/graphique.pptx
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Occupons-nous a présent de ces onglet quisont les « [Outils de graphique] » et ont pour nom: « Création », « Disposition »
et « Mise en forme ».

Vous laurez deviné a son nom, nous avons déja étudié un onglet de ce type lorsque nous avons vu les SmartArts. Je vais donc y
passer rapidement.

Types
Les deuxboutons servent respectivement a :

e Changer de type de graphique tout en gardant les données ;
e FEnregistrer le type de graphique en tant que modele : nous avons déja vu les Style et les modeles. Ici c'est la méme chose,
en ce qui concerne les graphiques.

Voila pour ce premier groupe, passons au suivant.

Données

Vous pouvezintervertir les unités en abscisse et en ordonnée. Vous aurez ainsi tout le graphique qui changera de sens. Cette
fonctionnalité est trés pratique quand il y a un grand nombre de données, mais peu utilisé pour les petits graphiques comme le
notre.

Les deuxboutons suivants permettent de « Sélectionner des données » et de « Modifier les données ». Dans le premier cas, il

vous est proposé de sélectionner la plage de données auxquelles correspond le graphique. Dans le deuxi¢me, vous pouvez
modifier les données auxquelles le graphique fait référence.

téléchargé puis ouvert le fichier que je vous ai proposé, Excel ne s'est pas ouvert. Vous n'avez qu'a cliquer sur ce

Q Dans les deuxcas, les boutons permettent de refaire apparaitre le tableau dans Excel. Par exemple lorsque vous avez
bouton pour qu'il s'ouvre a nouveau.

Je doute qu'il soit nécessaire de vous expliquer a quoi sert le bouton « Actualiser les données ».

Disposition du graphique
Iciil vous est possible de modifier la disposition du graphique. Ce dernier ne changera pas de forme, seules les données en
abscisse, en ordonnées, et parfois sur le graphique lui-méme changeront, ainsi que la maniére dont elles sont présentées.

Style du graphique

Nous avons déja vu et revu ce groupe, notamment pour les SmartArts derniérement. Ici, rien de nouveau.

Vous croyiez en avoir assez vu concernant la disposition du graphique ? Vous aviez tort, voila tout ce qui se présente a vous !

Non seulement vous allez pouvoir modifier sa disposition, mais aussi tout plein d'éléments qui gravitent autour, tels que la
légende.

Sélection active

Ce groupe me permet d'introduire sur une nouvelle fenétre. En effet, aprés avoir sélectionnée une partie du graphique dans la


http://www.siteduzero.com

Partie 2 : Utilisation universelle de PowerPoint 83/157

liste déroulante, vous allez pouvoir en modifier la mise en forme. Et c'est ici qu'apparait la fenétre du « Format » de la zone du en
question, telle que celle-ci pour la zone du graphique :
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Mettre a I'arriére-plan

Clic droit
Couper
Copier
B = Options de collage :
m =
25 i_A'
5 20 ..ﬁ Rétablir le style d'origine
N |
< Police,..
10 |
5 Modifier le type de graphigque...
4 Modifier les données...
= [J)  Rotation 3D...
E Grouper
"Ij.} Mettre au premier plan

Enregistrer en tant gu’image...

@ Format de la zone de graphique...

Format de la zone de graphique

a
|- | Rempissage ] Remplissage
Couleur de la bardure ) Aucun remplissage
r | =N . .
Styles de bordure (0 Remplissage uni
i) Remplissage dégradé
Ombre ey ] i
() Remplissage avec image ou texture
Edat et contours adoudis ) Motif de remplissage
Format 30 @ Automatique
Taille
Position
s Texte de remplacement
{
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Vous avez ainsimille et une solutions pour configurer votre graphique. Il serait trop long et trop redondant de vous expliquer
chaque onglet de chaque fenétre de chaque zone, mais l'idée est 1a. D'autant que pour la plupart, nous les avons vues.

Enfin, vous pouvezréinitialiser le style de la partie sélectionnée (et uniquement de la partie sélectionnée !).
Insertion
Vous pouvezinsérer, dans le graphique, plusicurs éléments tels que des images ou des formes. Elles apparaitront par-dessus le
graphique, a I'intérieur sans dépasser.
Vous aurez le droit a l'onglet pour modifier I'¢lément correspondant, comme nous l'avons déja vu.

Etiquette

Un grand nombre de boutons vous donnent accés a plusieurs fonctionnalités de mise en forme :

Titre du graphique : en l'occurrence ici Internaute, positionné en haut ;

Titre des axes : en l'occurrence ici Années et Millions, en dessous et a gauche horizontalement ;

Légende : la légende du graphique, que j'ai positionné a gauche du tableau de l'abscisse ;

Etiquettes des données : les données du graphique lui-méme, que 'on peut positionner dessus, au-dessus, en dessous,
etc. ;

e Table des données : pour afficher les légendes couleurs des graphiques.

Axe

Ce groupe rejoint celui des étiquettes, mais spécialisé dans les axes et les quadrillages (dispositions, positions, formes).

Arriere-plan

Sivous désirezun arriere-plan ou un plan 3D du graphique, c'est ici.

Analyse

Ce groupe enfin concerne une utilisation beaucoup plus avancée qu'il n'en faut. Vous pouvezy regarder de plus prés, mais sauf
objectif spécial, vous n'aurez besoin de rien, sinon de tester.

Au final, nous avons quelque chose comme ¢a :
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35

Internautes

30

25

20
15 14

10
5
0
2000 2002 2002 2004 2005 2006
Internautes 124 18,7 2149 2393 27,21 29961
Annees

Cet onglet est composé 5 groupes : « Sélection active », « Styles de formes », « Style WordArt », « Organiser », « Taille ». Vous

l'aurez compris, nous avons déja vu l'intégralité¢ des fonctionnalités de chacun des groupes de cet onglet.

La fonctionnalité des graphiques est a la fois trés souple et trés puissante dés lors que vous l'avez prise en main. La présenter en

intégralité serait un travail de titan ici, mais vous n'aurez pas besoin de beaucoup de temps pour vous familiariser avec les

fonctionnalités que je vous ai présentées, ainsique de les étudier plus en détails.

Et enfin, pour terminer le bloc des illustrations, voyons la fonction de capture, alors 1a aucun doute, c'est une belle fin qui

s'annonce.
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Les médias

Aprés ces deux premiers chapitres de cette deuxiéme partie, ce troisiéme chapitre va étre une véritable rigolade. Nous allons en
effet étudier les deux derniers principaux médias disponibles sur PowerPoint : le son et la vidéo.

Le son est, au méme titre que la vidéo, un des attraits multimédias principaux dans une présentation PowerPoint.

Et la facilité déconcertante d'en ajouter ne fait qu'améliorer le confort d'utilisation. En effet, c'est un jeu d'enfant d'en insérer, que
ce soit depuis Internet ou depuis votre ordinateur.

)

Vidéo | Audio |

L 4f  Awdio a partir du fichier..,
Audio clipart...
Enregistrer 'audio...

Ajouter un son

Quelques options sont disponibles. Regardons les de pres. @

En sélectionnant cette option du menu, vous allez étre invité a sélectionner le son que vous souhaitez intégrer a PowerPoint a
travers les dossiers et fichiers de votre disque dur.

Enregistrer un son l 7 |ﬁJ

L : -
Mom :  |son enregistre 0K

Durée totale duson: 0
= (o]

En cliquant sur cette option, un menu vertical apparait a droite de PowerPoint et vous permet de sélectionner les cliparts de votre
choix (rien de trés folklorique cela dit). @

Tout comme une fonctionnalité équivalente est disponible avec Windows, ici c'est directement PowerPoint qui vous propose
d'enregistrer votre voix:
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Enregistrer un son l 2 |ﬁJ

Mom : | Bon enregistré

0

™

Durée totale du son :

OK

Annuler

Une foule de nouvelles options sont désormais disponibles.

Le premier onglet, je ne compte pas le décrire a nouveau puisque j'ai déja tout dit a son sujet. Il ne vous reste plus qu'a remettre

en pratique vos connaissances acquises au long des précédents chapitres.

Le second en revanche, est déja plus inconnu.

Les signets sont des sortes de marqueurs sur les audios. Si vous aimez certains passages de la bande son ou bien sivous
souhaitez les faire écouter directement, ajoutez ces marqueurs et vous pourrez ainsi vous déplacer aisément entre ces différents
points en cliquant dessus. Une fois l'un d'euxsélectionné, vous pouvez aussi cliquez sur le bouton pour les supprimer.

L'option suivante vous permet de découper le son, c'est-a-dire reculer le début et avancer la fin (on raccourci donc la bande son).
En cliquant sur cette option, une fenétre apparait, dans laquelle vous pouvez écouter I'audio, sélectionner manuellement le temps
de début et de fin, soit a 'aide des curseurs soit a l'aide de la sélection du temps directement.

Comme vous l'aurez remarqué, les signets sont d'ailleurs affichés dans la barre de lecture de la vidéo :

.
Découper audio

? i |

02 Shoot to Thrill.mp3
ey 000

£

RN

Elre n:ia début

Dureée :

05:20,623

Le fondu, c'est un effet de PowerPoint qui permet d'afficher le son tout en douceur. Vous pouvez le laisser désactiver en laissant

le temps a zéro, ou bien le mettre plus ou moins grand en augmentant ce temps.

S'en suit quelques fonctionnalités tierces comme la configuration du volume :
| =
f). |2 é

EHH |:| Lire
Volume|

- |0 ma

Faible

= -

Koyen

Eleve

v

I Muet I

... la lecture automatique lors de l'affichage de la diapositive dans laquelle a été insérée I'audio ou au clic sur celle-ci, la lecture en
boucle du son jusqu'au passage a la diapositive suivante ou encore de la remise a zéro de celle-cilorsqu'elle est finie.
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Du c6té de la vidéo, c'est la méme chose.

Voyons le menu de plus pres :

L B3 vidéo 4 partir du fichier...
Vidéo a partir d'un site Web...
Vidéo clipart...

Ajouter une vidéo

Le menu d'insertion des vidéos est, comme vous l'aurez remarqué, relativement semblable a celui des sons. Ftudions-le

briévement.

En sélectionnant cette option du menu, vous allez étre invité a sélectionner la vidéo que vous souhaitez intégrer a PowerPoint a

S |
fechercher dans : Microsoft Po.. 2 |

- 0 @

travers les dossiers et fichiers de votre disque dur.

F|E| Insérer une vidéo
@Qv“ﬂ ¥ Microsoft PowerPoint - | +4 |

Organiser -

P |E| Microsoft PowerPe— Aucun élément ne correspond & votre recherche,

4 °.F Favoris
B Bureau
*# Dropbox

m

: .
=| Emplacements ré

4. Teléchargements

J Www

4 | Bibliothéques
> 3 Docurments
» =] Images
> J’J Musigue
o B4 Vidéos -

Mom de fichier :

- |Fichiers vidéo -

Outils - [ Insérer lv] ’ Annuler ]
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Au jour d'aujourd'’hui, de nombreuses plateforme de vidéos en ligne sont disponibles. Les plus connus étant évidemment
YouTube et DailyMotion pour ne citer que ceux-1a.

L'intérét d'héberger une vidéo sur un site du genre est bien entendu de libérer de la place sur votre ordinateur. Contrairement a ce
que l'on pourrait croire, cela n'altérare (sauf exceptions) pas la qualité de diffusion de votre média et vous gardereztous les droits
de lecture nécessaire sur votre diaporama (comme si elle était directement sur votre disque dur (et prenait de la place) ou méme
dans votre diaporama (et prenait encore plus de place).

Bien évidemment, disposer d'une telle vidéo nécessite naturellement d'en posséder les droits. S'il ne s'agit pas de votre vidéo,

assurez vous aupres du propriétaire d'avoir la main mise sur ces vidéos.

Sic'est le cas et/ou sicette vidéo vous appartient et que vous l'avez mise la pour gagner de la place et des ressources, alors
procédez comme suit :

-
e Rendez-vous sur You Tuhe

o Allezsurla vidéo ;
e C(Cliquezsur « Partager » :

& Jaime W Ajoutera Partager | M 679 wues

Partager cette vidéo ou intégrer dans un site

itip://youtu be/3VivaMLIJEE (R~ § <+

Options = Plus =

e C(liquez sur « Intégrer » et cochez « Utiliser 'ancien code d'intégration » :


http://www.youtube.com/
http://www.dailymotion.com/fr
http://www.youtube.com
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http://youtu.be/3VKM3M3LII | mearer | emat ]SO

Options = Plus =

<object width="560" height="315"><param name="movie"
value="http: //www.youtube . com/ v/ 3IVEM3IM3IL1EQ?
version=3&amp;hl=fr FR"></param><param
name="allowFullScreen™ wvalue="true">/param><param A

Aprés avoir sélectionné les options souhaitées plus bas, copiez-collez le code dlintégration ci-
dessus. Ce dernier change en fonction des options choizies.

Afficher les suggestions de vidéos 3 lafin de la lecture
[ Utiliser HTTPS [7]
[T Activer Ie mode de confidentialité avance [?]

%ﬂli&r l'ancien code dintégration [7]

360 = 315 | 640 = 360 853 = 480 1280 =720 Taille personnalisée

R

Largeur : 1}

E———

J

Hauteur : px

e (Copiezce code et collezle dans la zone d'insertion de la fenétre qui est apparu dans PowerPoint.

Rendez-vous sur

Dailymotion
Allez sur la vidéo ;
Cliquezsur « <>y :

e Deécochez « Activer le lecteur iframe compatible iPhone, iPad, Android... » :

Copier le code d'intégration

=object width="480" height="270"==param name="mavie

value="http:ffwww dailymaotion. comiswiivideafubygz™==/param==param
name="allowFullScreen” value="true™==/param==param
name="allow3criptAccess™ value="always™==/param==param
name="wmade” value="transparent™<=/param==embed

[Cactiver le lecteur iframe compatible iPhone, iPad, Android...

e Copiezce code et collez le dans la zone d'insertion de la fenétre qui est apparu dans PowerPoint.


http://www.dailymotion.com
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A M¢énagez un peu votre ordinateur car il va devoir traitez cette nouvelle vidéo de maniére a pouvoir vous l'afficher.

En cliquant sur cette option, un menu vertical apparait a droite de PowerPoint et vous permet de sélectionner les cliparts de votre
choix (rien de trés folklorique cela dit).

Vous pouvez désormais modifier la taille d'affichage de la vidéo et, grice aux deuxonglets qui viennent d’apparaitre, une foule de
nouvelles options sont désormais disponibles.

Le premier onglet, je ne compte pas le décrire a nouveau puisque j'ai déja tout dit a son sujet. Il ne vous reste plus qu'a remettre
en pratique vos connaissances acquises au long des précédents chapitres.

Le second en revanche, est déja plus inconnu.

! Il s'aveére néanmoins que, comme il s'agit de fonctionnalité permettra de modifier l'intégrité de la vidéo, il n'est pas
possible d'en utiliser la plupart sur des vidéos hébergées sur internet, comme vous l'aurez peut-étre remarqué !

Les signets sont des sortes de marqueurs sur les vidéos. Si vous aimez certains passages de la vidéo ou bien sivous souhaitez
les présentez directement, ajoutez ces marqueurs et vous pourrez ainsi vous déplacer aisément entre ces différents points en
cliquant dessus. Une fois l'un d'eux sélectionné, vous pouvezaussi cliquez sur le bouton pour les supprimer.

L'option suivante vous permet de découper la vidéo, c'est-a-dire reculer le début et avancer la fin (on raccourci donc la vidéo).
En cliquant sur cette option, une fenétre apparait, dans laquelle vous pouvez visualiser la vidéo, sélectionner manuellement le
temps de début et de fin, soit a 'aide des curseurs soit a l'aide de la sélection du temps directement.

Comme vous l'aurez remarqué, les signets sont d'ailleurs affichés dans la barre de lecture de la vidéo :
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-
Découper la vidéo

| 9 |- |

Wildlife , wermw

] [ (]

o2 de début

Durée : 00:30,093

r@ :

eﬂeﬁn

Le fondu, c'est un effet de PowerPoint qui permet d'afficher la vidéo tout en douceur. Vous pouvezle laisser désactiver en

laissant le temps a zéro, ou bien le mettre plus ou moins grand en augmentant ce temps.

S'en suit quelques fonctionnalités tierces comme la configuration du volume :

] .
'E‘ L&z De
DUIJ Lire
Valume
- r'~13
Faible
Maoyen

v | Elevé

I MMuet I

... la lecture automatique lors de l'affichage de la diapositive dans laquelle a été insérée la vidéo ou au clic sur celle-ci, la lecture
en plein écran, la lecture en boucle de la vidéo jusqu'au passage a la diapositive suivante ou encore de la remise a zéro de celle-ci

lorsqu'elle est finie.

Les liens hypertextes peuvent se présenter de plusieurs manicres différentes. En effet, il est possible de faire un lien hypertexte
vers une page Internet, un fichier, un programme, un emplacement du document, un emplacement d'un autre document ou encore
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une adresse électronique.

’
Insérer un lien hypertexte I.ll-s;_hJ
Lier a: Texte a afficher : [ Info-bulle... I
Fich@uu Regarder dans : | *| Mes documents |E|
page Web
existant(e) _ -] Signet... |
S S Dossier B
actif [ Cadre de destination... I
Emplacement =
dans ce
document Pages
Darcourues &
Créer un Fichiers
document récents

Adresse : E|

Adresse de
messagerie

Qu'y voit-on ?

Quatre onglets, mettant a disposition les quatre types de liens hypertextes disponibles.

A partir du premier onglet de cette fenétre, il est tout d'abord possible d'ajouter une adresse Internet ! Il suffit pour cela de
remplir les emplacements « Texte a afficher » et « Adresse », respectivement en haut et en bas au centre de la fenétre.

Vous pouvezaussiajouter un lien vers un fichier, contenu sur votre disque dur. Vous étes actuellement dans « Dossier actif ». A
partir de 13, vous pouvez naviguer dans les dossiers de votre ordinateur, pour choisir le fichier qui vous convient. Dans tous les
cas, Word affichera le lien vers ce fichier, et lorsque vous cliquerez dessus, il démarrera le logiciel correspondant.

Vous pouvezensuite vous rendre dans les « Pages parcourues ». La liste de tous les fichiers précédemment ouverts sera
affichée. Tous les types de fichiers sont disponibles pour une plus large utilisation. Libre a vous d'en choisir un, Word fera
automatiquement le lien avec ce dernier.

La rubrique « Fichiers récents » vous affichera, vous l'aurez compris, la liste des derniers fichiers que vous avez créés
récemment sur votre ordinateur. Il se peut que dans certaines situations, les rubriques « Pages parcourues » et « Fichiers
récents » se valent.
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Symboles et €quations

Ancien moyen d'ajouter un symbole comme + ?

@ Votre clavier est trop petit ? I ne dispose pas de toutes les touches dont vous avez besoin sur le moment ?
Word ne sait pas faire des belles équations ?

Rassurez-vous, tout a été prévu pour répondre a ces problématiques ! Et c'est justement ce que nous allons voir dans ce
chapitre.

Aprés avoir vu longuement les illustrations durant les deux derniers chapitres, c'est au tour des « Symboles » d'étre inspectés.

Les symboles ? Ca :

Equatinn Symbole

Symboles

Ce groupe concerne donc les symboles (forcément) ainsi que les équations. Vous aimez les mathématiques et étes friands
d'équations ? Tant mieux, ce chapitre risque de vous plaire.

Commengons avec les symboles.

Cliquez sur le bouton « Symboles » pour atterrir sur cette fenétre :

’
Caractéres spéciaux @I&J

Symbales | Caractéres spéciaux |

Police : | (texte normal) [+] sous-ensemble : |Latin de base [=]
B sl s]wlel (D 2] ] -]
3| 4|3 6 < >
FIGH|I O Q
s AR-AE SRS 4R b d g

Caractéres spédaux récemment utilisés

— [~ |1
ca

—

< |0 |O

0|
m |32
- |1 (@
=
S| C|lm |~

&

VP& TS <> 2| J|™|Qla|A|€]|£]¥
ESPACE Code du caractére : |0020 de : |Unicode (hexadédmal) IEI
Correction automatigue. .. ] ['I_'ou::he de raccourd. .. ] Touche de raccourd :

[ Insérer J[ Annuler

)

A partir de 13, une longue liste de caractéres est a votre disposition.
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Toutes catégories (Latin de base, Supplément Latin-1, Latin étendu A/B, etc.) confondues, vous pouvezinsérer le symbole que
vous désirez, dans la police que vous souhaitez.

Notez que les caracteres récemment utilisées sont plus facile d'acces.

Ici, méme chose que dans le menu rapide, cliquez sur le caractére souhaité puis sur « Insérer ». Le caractére est inséré dans le
document, mais la fenétre reste ouverte pour vous permettre d'ajouter d'autres symboles.

Au sujet de la « Caracteres spéciaux », des « Correction automatique » et des « Touche de raccourcis », pour les
deux premiers, nous les verrons dans un chapitre de la derniére partie, pour le troisiéme, rendez-vous en annexe pour
comprendre le fonctionnement des raccourcis.

L'autre utilité des symboles concerne ici les listes a puce. Nous les avons vues dans un précédent chapitre de la deuxiéme partie
de ce cours.

En effet, lorsque nous avons vu les listes a puces, rappelez-vous, nous avions vu qu'il était possible d'utiliser un symbole en
tant que puce, en cliquant sur « Personnaliser ».

Je vous avais alors précisé qu'une fenétre vous fournit I'ensemble des symboles disponibles sur PowerPoint. Eh bien cette

fenétre, c'est justement celle-ci ! Vous l'aurez compris, la grande utilité (quoique peu utilisée) des symboles est de fournir des
puces pour vos listes.

Sila fenétre des symboles s'avére étre d'une simplicité déconcertante - c'est d'ailleurs pour cette raison que je l'ai présentée en
premier lieu, on sélectionne un symbole puis on clique sur le bouton Insérer -, il faut savoir que le module d'équation est plus
technique, plus puissant, donc plus difficile 4 maitriser. Il n'y a pas qu'une équation en mathématiques, vous devezle savoir.

Mais maintenant vous &tes a la hauteur pour le prendre en main.

Cliquez donc sur la fléche en dessous du gros bouton « Equations »
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Q &8 ¢

Equation|symbole | Vidéo Audio

- - - -

Surface du cercle -~

Loi binomiale

..... (x+a)" = Z (kaﬂn—k
k=0

u
Elévation d'une somme
""" nx nin—1)x2
- i nx n{n—1x*
L (1+x) =k =
_____ Série de Fourier
nmx _ nmx
flx) =aq +Z (an s +b, sin—— )

— =1

T

Vous pouvezalors sélectionner une équation, simplement.
Siaucune équation présente dans ces deuxlistes ne vous convient, vous pouvez alors cliquer sur

TC  Insérer une nouvelle équation |, en bas de la liste.

Pour mettre un niveau moyen en mathématique et tester les équations, je vous propose une formule quin'est pas trés complexe :
la formule quadratique, racine d'une équation du second degré g2 4+ hyr + » = Qquand 2 + g0 = ():

T = —bt/ B2 —dac

2a

Lorsque vous avez cliqué sur I'équation, un nouvel onglet est apparu : « [Outils d'équation] Conception ». Cest le rituel de ce
cours de présenter les onglets, nous allons donc le faire ici.
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,
E“ lg -3+ Présentationl - Microsoft PowerPoint Outils de dessin || | I
Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Antidote Format Conception 4] 0

n ﬁ\Professionnel IE‘ E‘ II‘ IE‘ X ex % J“JC E": {0} Crochet = Lim | imite et log ~
. €5 Linéaire - Y —X =0 siné Fonction - A opérateur ~
Equation 4 — | Fraction Script Radical Intégrale  Grand -
- abe Texte normal i o P e 1 i M= - - - - opérateur (f Accentuation - [L?]Matrice =
Chutils [P Symboles Structures
| = x 4 8 12 16 2
= 22
1 B
= -
=
=
w
o
. . . rs
Cliquez pour ajouter des commentaires
-
Diapositive1 de1 | Théme Office” | ¢  Francais (France] | |gg BT 2% (--)— ) F .

Que les moins matheuxse rassurent, il n'y a que trois groupes.

Outils

Le premier groupe permet d'insérer une nouvelle équation a 'emplacement sélectionné. Par exemple, si vous avez sélectionné le
numérateur puis que vous cliquez sur l'insertion d'une équation, cette nouvelle équation deviendra le numérateur de I'équation
compléte.

Un exemple en image :

i A
gﬁa Professionnel

: : = X n
€ Linéaire : i y e \/.f -

I+
8
I
H
4
*
I
=
M

N || ===z F||2=]||=||V]|= Fra:iticun Scr'ipt F'.advical In
F
Identité trigonométrique 2 : 5.: |7 i g : 91 -1|-'.:l- %
1 1
cosa + cosff = Ecnsi(a+ﬁ} cnsi(a—ﬁ} -

Loi binomiale
n
n
(x+a)"= Z (k)-’rkﬂﬂ—k r_\
= -

Série de Fourier

-

b
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Les deuxautres fonctions permettent respectivement de mettre les équations sur deuxet une ligne (le " / " servent de symbole

pour la fraction). La troisiéme permet de convertir '€quation en texte normal et inversement.

En récapitulant avec des petits essais, ¢a donne :

e Professionnel : fonctionnalité par défaut pour l'affichage normal des équations - comme nous l'avons vu dans le premier

document de test ;

e Linéaire : fonctionnalité qui affiche les équations sur une ligne :

x = (—b+V(b*2— 4ac))/2a

e Texte : fonctionnalité qui affiche les équations sous forme de texte. Ce quin'est pas des plus adapté mais peu servir :

e Texte linéaire : vous pouvez combiner les deux fonctionnalités. Cliquer sur « Texte » et sur « Linéaire » :

_—bivbz—f}ac

2a

X

X

-b+vb2-4ac

2a

Attention : lorsque vous souhaitez changer le mode d'affichage de la fonction, penseza bien sélectionner toute la
formule. Elle doit étre surlignée totalement. Pour le faire, utilisez le raccourci Ctrl + A .

Pour information, concernant la mise en forme des équations, PowerPoint utilise comme police par défaut Cambria
italique avec un alignement un peu particulier : si une ligne ne comporte qu'une équation sans texte elle est centrée, des
qu'on ajoute ne serait-ce qu'un espace sur cette méme ligne, elle prend l'alignement du texte et elle passe en mode

linéaire.

Symboles

Le deuxiéme groupe concerne les symboles a insérer. Particulierement utile quand vous créezune équation de zEro, une équation

étant composée de symboles.

Un grand nombre de symboles sont disponibles en cliquant en bas a droite du groupe, puis sur la liste des catégories de

symboles :

Fonction mathématique de base =

Fonction mathématique de base
Lettres grecques
Symboles de type lettre
Cipérateurs
Fléches

Relations négatives

Scripts

Géométrie

o ||<||<||=]||=]||=]||z]||F]|| =
% (| = [|°F[|°C||A||V]||I]||A]|]|E —
BllyY||lalls|lellel||ld| #]| = o
N||2||lm

e



http://www.siteduzero.com

Partie 2 : Utilisation universelle de PowerPoint 102/157

Sivous pointez la souris sur un symbole, ce dernier s'agrandira pour vous en donner un apercu plus détaillé. Sivous laissezla
souris, alors le code PowerPoint du symbole apparaitra, vous permettant de rédiger la formule en... ligne de code.

L'un des avantages de ce procédé est que vous pouvez écrire votre formule entierement en ligne de code justement. En
vous aidant sibesoin des indications fournies par PowerPoint.
Pour ceux qui sont tentés par cette démarche, je me permets quelques remarques :

e Chaque symbole, chaque structure posséde un raccourci commencgant par "/". Ainsi, lorsqu'on tape "/in" puis
qu'on ajoute un espace (pour valider la commande), alors le symbole « appartient a » apparait.
e Ily ades instructions automatiques. Par exemple, taper "/" puis espace a pour effet de créer une fraction ; taper
"." puis deuxespaces consécutifs a pour effet de laisser un blanc plus important. Ceci s'explique par le fait qu'en
mathématiques, lorsqu'on écrit des propositions qui contiennent des quantificateurs existentiels (« i/ existe »)
ou universels (« pour tout » ; « quel que soit »), ils sont suivis d'une virgule puis d'un espace plus long que la

normale.

Structures

Sivous démarrez une équation de zéro, vous aurez forcément besoin d'une structure. En effet, comme son nom l'indique, ce sont
les structures méme des équations, la base de la base de la formule mathématique.

Ces structures sont de niveauxtrés différents (entre la fraction et la matrice, on peut noter un niveau bien spécifique) et je
laisserais le soin a vos professeurs de mathématiques de vous les enseigner. Vous pouvez par ailleurs aller voir si cette notion est
abordée dans les cours Scientifiques du Site du Zéro.

Néanmoins, je vais vous expliquer comment elles fonctionnent (chacune d'elle) dans PowerPoint.

oo
a .
Grace a ces structures donc, vous pouvez établir des fractions E , des intégrales f , des limites lim I, des fonctions
TE— 00
— o

telles que gin x, CO8 & , tan x » etc.

Bref, vous retrouvez tout cela dans le groupe « Structures » que nous allons voir maintenant :

X x X L] x L] *
= 1y f 2 sin® lim A [”'
y e X Jx 0 {( ]} a nsco == |01
Fraction Script Radical Intégrale  Grand Crochet Fonction Accentuation Limite Opérateur Matrice
i = = he opérateur = = he = etlog~ i =
Structures

Le groupe Structures

Pour que vous compreniez la majeure partie des structures de ce module, je vous propose de vous faire les dents sur '€quation
suivante :

1) =3 0oy

Cliquez tout d'abord sur le bouton « Equation ».
Puis, dans le cadre de rédaction de I'équation, tapez tout d'abord f (z) =. La premiére égalité est d'ores et déja écrite. Ca va
commencer a se corser.

(= =)
Pour faire le E , cliquez sur le bouton du « Grand opérateur » :

m=A1
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x X x i : se . 10
= 1y f 55 sin® im A [
y € X Jox =0 10} a naco =—m |01
Fraction Script Radical Intégrale| Grand |Crochet Fonction Accentuation Limite Cpérateur Matrice
= = 2 e opérateur = = = = etlog~ = =
| Sommations |
T e e T | Ul
Produits et coproduits
Unions et intersections

Sélectionnez le deuxiéme cas en haut a gauche. Sur votre document PowerPoint, vous avezalors quelque chose quiressemble a
ca:

Sélectionnez le carré pointillé du haut et cliquez alors sur le symbole oz dans le groupe « Symbole » :

Ewa¢~X+!mﬁ<<}b>5z$ngv
[TV ][] ][] [%] [ [l (2] [V 2] 2] [E] 2 [<1 7] -

| Symboles
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Sélectionnez ensuite le carré pointillé du bas et tapezn =0.

Voila, le grand opérateur est fait. Nous pouvons continuer. Cliquez sur le carré pointillé de droite puis cliquez sur « Fraction » :

"r 2 Ll -
s le* e [ )3 i 1 A Eﬂ
sin@ im
y e X Jox i=0 {( )} a nrco == L01
Fraction| Script Radical Intégrale  Grand Crochet Fonction Accentuation Limite Opérateur Matrice
2 = bt = opérateur * - - - et log ~ 25 il
|| Fraction - |
1] A s |
Fraction commune
d}r ﬂ}r a}’ 5};
dx Ax dx 5x
bl 4
2
=

Sélectionnez la toute premiere fraction. Votre équation ressemble maintenant a ¢a :

%@=i%

n=0
-

Comme vous pouvez le constater, nous avons ici imbriqué deux structures entre elles. Nous avons d'abord écrit un
grand opérateur puis, dans ce méme genre opérateur, nous y avons ajouté une fraction. Les structures s'imbriquent
naturellement. Vous pouvez, par exemple, faire un quotient d'un quotient d'un quotient :

©

A présent, cliquez sur le bouton « Script » :
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X x X ] : 1] ®

X e f > sin® lim A [1 0

y e X Jox 0 {( ]} a nsco =—m |01

Fraction | Script |Radical Intégrale  Grand Crochet Fonction Accentuation Limite Opérateur Matrice
= = > = opérateur = = = = etlog~ = >

Indices et exposants

Indices et exposants usuels

b3
E

X _1.: g — bt 5 ?L ¥

Choisissez le premier.
Dans le carré pointillé de gauche (le plus gros), tapez f puis dans celui de droite, tapez (n ).

Dans un doigté minutieux, cliquez juste apres ce que vous venez d'écrire :

E =, fn)|
fl2) = Z ‘f—'

| n=w
-
Tapezalors (a).
Sélectionnez ensuite le carré pointillé du dessous et tapezn !.
Dans le méme doigté minutieux, cliquez apres la fraction :
E o
] f(ﬂ} |
@ =) o
| n=0 ¢
-

Dés lors, cliquez de nouveau sur le bouton « Script » et choisissez cette fois encore le premier. Dans le carré de gauche, tapez ( z
- a ) puis dans celui de droite n.

Votre équation est enfin terminée !

Vous pouvezrevenir au document pour la valider :

=, rin)
(2= Z fﬂ—!(a}(z —a)n"
n=0

Elle est en tout point identique avec I'équation précédemment écrite - en code LaTeX pour étre précis - dans ce cours.

Cet exercice peut s'étre avéré un peu long mais avec un peu d'entrainement, vous verrez que vous irez de plus en plus vite, et
sans hésitation.
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Vous savez a présent tout ce qu'il faut savoir sur les symboles. Ce n'est une fonctionnalité trés complexe, vous n'aurez pas de mal
a la prendre en main.

En ce quiconcerne les équations, c'est ici une fonctionnalité des plus complexes. Sous un onglet et ses trois groupes se cache
un potentiel énorme. Pour les plus matheux, c'est l'occasion de découvrir de nouvelles choses. A vous de jouer.
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Les animations et transitions

Ce chapitre, qui va se révéler relativement simple, marque de maniére magistrale la fin de cette deuxiéme partie.

Nous allons y apprendre a utiliser les animations. Eléments de base dans une présentation avec PowerPoint, ces petites bestioles
sont heureusement trés maniable, vous allez le voir !

Avant toute chose, il vous faut savoir une chose fondamentale : les animations marchent par diapositives ! Evidemment, si vous
étes en train d'éditer une diapositive, il est clair que vous ne pourrez pas gérer les animations sur les éléments d'une autre
diapositive.

Ainsi, lorsque vous gérerez les animations entre les éléments, ce sera diapositive aprés diapositive.

En ce qui concerne les animations entre les diapositives elles-méme, on parle ici des « transitions ». Nous les verrons apres les
animations.

Les animations peuvent étre trés simples a configurer, comme trés complexe sivous teneza faire les choses précisément.
Nous allons voir dans un premier temps ces animations simples quinous sont proposées. Rendez-vous dans l'onglet «

Animations ».
Cliquez dans un premier temps sur « Volet d'animation », cela vous permettra de mieux gérer ces animations :

Animations Diaporama Reévizian Affichage Antidote [~ ﬂ
2L volet Animation *  Réorganiser l'animation
Ao - rCEE (X 18
Ajouter une animation Volet Animation v K
Chaisir un effel d'animation a ajouter a
I'obyjet sélectionng |

La nowwelle animation 5 appligue aprés les
| animations existantes de cette diapasitive

' pour ajouter un titre

! pour ajouter un sous-titre

mentaires P &

Sélectionnez un élément, que ce soit un bout de texte, une image, un graphique ou quoi que ce soit d'autres. Tout se passe pour
le moment dans le groupe « Animations ».

Vous avez en effet la possibilité de choisir une animations. Bien sfir, d'autres sont disponible en cliquant sur la fleche en bas a
droite du cadre des animations :
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* v

Apparaitre Estomper pioas

Animations

Aucune

Aucune

Ouverture

* -i' * [ o

Apparaitre Estomper Entrée brus... Flottant ent...

XK K Ok Kk

Ealayer Forme Roue Barres aléat...

L ats 3
9‘;}“ * _ﬁk.-'
Zoom Rotation Rebondir

Accentuation

# 0
4 N e A v'nl,?"-
Impulsion Impulsion c... Chanceler Rotation
Désaturer Assombrir Eclaircir Transparence

Autres effets d'entrée...
Autres effets d'emphase...

Autres effets de sortie...

il g

Autres trajectoires...

- r
Y

Fractionner
g
+

>

Agrandir et ...

:".;.z':“.f-'

Agrandir/rét...

k

Couleur de [...

-

A partir de ce menu, vous pouvez ainsi insérer des animations d'ouverture, d'accentuation et de fermeture. Ce menu n'est pas

complet. D'autres animations sont disponibles en cliquant respectivement sur les boutons « Autres effets d'entrée... », «

d'emphase » et « de sortie ».

De plus, vous pouvez ajouter d'autres animations aux éléments en cliquant sur « Ajouter une animation ». Le méme menu

s'affichera et pourrez sélectionnez dans l'ordre toutes les animations que souhaitez.

Une fois ces dernicres sélectionnées, I'€1ément sélectionné se voit ajouter des petits numéros sur fond gris et orange, stipulant

les différentes animations insérées et leur ordre de passage :

Bienvenue a tous !

Cet ordre peut étre changé grace auxboutons dans le groupe « Minutage » avec les boutons « Déplacer antériecurement » et «

Déplacer ultérieurement » grace au fameux volet d'animations :
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Volet Animation b

P |ecture

19 Titre 1 Bienve... [
I 24 Titre 1: Bienve... [ ] VI

Secondes * (@ i
4| Réorganiser |¥

Il suffit alors de cliquer sur 'animation et de la déplacer dans l'ordre grace auxboutons Haut et Bas respectivement a gauche et a
droite de « Réorganiser ».

De base, les animations se font au clic de la souris ou bien a I'appuie sur n'importe quelle touche du clavier, mais vous pouvez
sélectionner vous méme votre déclencheur grace au bouton éponyme dans le ruban ou bien en cliquant-droit sur I'animation que
vous souhaitez éditer dans le volet d'animations.

La minuterie peut se configurer sur chacune des animations. Grice au volet de navigation, vous pouvez donc sélectionner une
animation le déclencheur de l'animation, la durée de celle-ci et enfin le délais avant l'initialisation de l'animation.

Les transitions peuvent étre aussi simples a configurer que les animations, comme trés complexe sivous tenez a faire les choses
précisément.

Nous allons voir dans un premier temps ces transitions simples qui nous sont proposées. Rendez-vous dans l'onglet «
Transition ». Tout se passe pour le moment dans le groupe « Accés a cette diapositive » :

i Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Révision Aff
1] |
\ === | —| _" | | -
Aucune Couper Fondu Poussée Balayer Fractionner | —

Acceés a cette diapositive

Vous avezen effet la possibilité de choisir une transition pour cette diapositive. Bien stir, d'autres sont disponibles en cliquant
sur la fleche en bas a droite du cadre des transitions :
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gﬂ. Son: | [Aucun son) *  Passera
8 Durée: 01,00 o Mar
30l Appliquer partout [ spr

sitive LI ~
£| A partir de la droite
‘% ﬁxpartir du haut
.}Ei' ﬁxpartir de la gauche
ﬁ A partir du bas
R @ A partir du coin supérieur droit

B i e nve n | E b partir du coin inférieur droit
___________________ ﬂ ﬁxgartir du coin supérieur gauche

Couvrir Flash

1]

A partir du coin inférieur gauche

Cliquez pour ajl |

A partir de ce menu, vous pouvez ainsi configurer la transition de cette diapositive.

Une diapositive ne peut, par définition, apparaitre qu'une fois, il est donc évident que vous ne pourrez configurer qu'une seule
transition par diapositive : la transition d'entrée. La transition de sortie, elle, dépendra de la transition d'entrée de la prochaine
diapositive.

Contrairement aux animations qui restent majoritairement simple et peu configurable, les transitions, elles, posséde un certain
nombre d'option, visible dans le menu « Options d'effet » :
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4 | O

Couvrir Flash

g.&. Son: | [Aucun son) *  Passera
8 Durée: 01,00 o Mar
|d'effet | i) Appliquer partout [ spr

sitive -
ﬂ A partir de la droite
I - :
A partir du haut
.IED ﬁxpartir de la gauche
ﬁ A partir du bas
E Apgrtir du coin supérieur droit

L]
Blenven | ﬁ'ﬁ b partir du coin inférieur droit
__________________ ﬂ ﬁxgartir du coin supérieur gauche

F

4

1]

Méme sivous pouvez passer trés rapidement d'une diapositive & une autre comme c'est le cas par défaut, vous pouvez vous
méme décider du temps que va mettre la transition.

Et sivous souhaitez la faire trés longue, vous pouvez aussi définir un son qui sera diffusé pendant ce temps.

La minuterie peut se configurer sur chacune des diapositives de maniére a passer automatiquement a la suivante. Cette durée est
configurable grace au groupe « Minutage ».

Contrairement aux animations qui sont généralement faits pour varier et apporter un petit plus au diaporama, les transitions sont
généralement faites pour étre identique sur tout le diaporama. C'est plus professionnel.

Et comble de bonheur, il suffit de cliquer sur « Appliquer partout » pour que ce soit fait !

Sivous avez configuré des animations et/ou des transitions, vous pouvez voir ce que cela donne en apercu final en cliquant sur
la petite étoile de la représentation de la diapositive :
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E{r E A A T

Ce chapitre conclu la deuxi¢me partie de ce cours.
Vous savez désormais créez, modifier, supprimer des diapositives et y intégrer du contenu que vous modulerez par la suite,

notamment grace aux animations et aux transitions !
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La mise en page
Nous voici dans le premier chapitre de cette troisiéme partie.

Pour introduire la mise en page de votre présentation sous PowerPoint, nous allons parler de fonctionnalités trés utilisée dans la
mise en page : les en-tétes et pieds de pages ainsi que les différentes options de mise en page, de la page de garde jusqu'aux
marges en passant par les sauts de pages et les colonnes (type journal).

Avant de commencer, posons le décor. Nous allons dans ce chapitre étudier le groupe « Texte » :

& 2 473
= &
Zone En-téte/Pied Wordart .

de texte =
Texte

Vous voyez 3 icones de fonctionnalités principales :
e Zone de texte ;

e En-téte/Pied ;
o WordArt.

Et trois fonctionnalités secondaires :
e Date et heure ;

e Insérer le numéro de diapositive ;
e Insérer un objet.

Dans la plupart des documents, des présentations ou sur les impressions de pages Web, le numéro de page est indiqué,
généralement en pied de page. Il est parfois complémenté de certaines informations, souvent présentes en haut du document, en
en-téte. C'est justement ce que nous allons apprendre a faire ici.

Commengons avec les en-tétes, comme cette fonctionnalité est plus réduite en option que sa voisine.

Lorsque vous cliquez sur cette icone, une petite fenétre apparait :
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i '
En-téte et pied de page e M

Diapositive | Commentaires et documents

Indure dans la diapositive [ Appliquer partout ]

=
(@ Mise & jour automatique [ ey ]
28/05/2012 | Aonder |

Langue : Tvpe de calendrier :

Francais (France) Occidental
Fixe

28f05/2012

[ Muméro de diapositive 1mTTTTTTTos

[ Pied de page i "

[ Me pas afficher sur la diapositive de titre

Cette fenétre est divisées en deux onglets : Diapositives et Commentaires et documents.

Le premier onglet est celui par défaut. Il vous permet, en pied de page, d'insérer différents formats de différentes dates/heures,
d'afficher les numéros des diapositives ou encore d'afficher un texte spécial. Vous pouvez aussi décider de ne pas afficher toutes
ces informations sur les diapositives de titres.

@ Sila notion de diapositives de titres ne vous dit rien de précis, pas de panique, nous aurons l'occasion d'y revenir plus
tard.

Le deuxiéme onglet reprend exactement les mémes fonctionnalités mais ce coup-ci concernant les documents ou les pages de
commentaires.

Nous allons a présent faire la transition entre la mise en forme et la mise en page. En effet, a présent nous allons étudier des
options telles que les zones de textes, les WordArt et bien d'autres choses encore.

Insérer une Zone de texte. Une fonctionnalité pour insérer une Zone de texte. A quoibon dans un logiciel de traitement de

texte d'avoir une fonctionnalité pour cela ?
C'est ce que vous vous étes demandé, j'imagine, quand vous avez vu ga.

Eh bien, il faut savoir que la mise en forme de ces zones de texte est déja faite. Wyez par vous-méme, cliquez sur le bouton. Un
grand nombre de mises en forme vous sont proposées. Comme on I'a déja vu pour la mise en page d'une page de garde, il s'agit
d'une zone de dessin. Un message par défaut est écrit, que vous pouvez remplacer, et vous pouvez aussi déplacer la zone de
dessin !

Inutile de préciser, comme il s'agit d'une zone de dessin, qu'un onglet de dessin a été ajouté dans le ruban.

Pour ce quiest de WordArt, nous avons vu cette fonctionnalité quand nous avons vu 'Accueil. Vous pouvez vous y
référer, il s'agit de la méme fonctionnalité.

DO
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Cette fonctionnalité permet d'ajouter n'importe quel fichier - et n'importe quel type de fichier - externe au document.
Choisissez le type de fichier a insérer, puis sélectionner le fichier en question sur votre ordinateur.

Il est intégré telle une piece jointe en apercu dans Word. Impossible de I'éditer, vous devez double-cliquer dessus pour l'afficher
avec le logiciel par défaut correspondant au type du fichier en question. Tout cela peut se donc se révéler trés pratique.

Pour cette sous-partie, je vous laisse vous diriger dans l'onglet « Création », dans le groupe « Mise en page ». Ce groupe nous
réserve effectivement plein de bonnes choses, comme vous pouvezle voir :

[
Mise en Orientation des

page  diapositives =
Mise en page

Il'y a donc 2 options que nous allons voir maintenant.

En cliquant sur le bouton de Mise en page apparait alors une fenétre :

Misze en page m

Diapositives dimensionnées pour : Crientation

Affichage & 'écran (4:3) IE' Diapositives
Largeur : (7 Portrait

54 B (@ Paysage

e Commentaires, doc. et plan

15,05 = )
o &y (@) Portrait
Muméroter & partir de : A =
) Paysage

-

1 -

Deux grands blocs sont a configurer :

e Les dimensions d'affichage a configurer selon des catégories ou directement en centimétres ;
e ['orientation de la diapositive en mode portrait ou paysage ;
e ['orientation des commentaires et des notes en mode portrait ou paysage.

Vous l'aurez peut-Etre remarqué, cette option estpar ailleurs celle qui est mise en second en avant dans le groupe Mise
en page .
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Derniere sous-partie du chapitre, dans laquelle nous allons étudier trois petites fonctionnalités du groupe « Arriere-plan » :

<34 styles d'arriére-plan =
|:| Masquer les graphigues d'arriére-plan

Arrigre-plan la

e Attention a ne pas confondre les arriére-plans et les thémes (visible dans le groupe a gauche et que nous étudierons
juste apres) !

Les styles d'arriere plan, c'est la couleur et son effet sur le fond de chaque diapositive. Une large gamme est proposée :

E Couleurs ~ [@_}j Styles d'arriére-plan ~

L] s

b

i

|

Mise en forme de I'arriére-plan...

2 &
il

Vous pouvez d'ailleurs cliquer sur le bouton « Mise en forme de l'arriére-plan » fait alors apparaitre une fenétre de
personnalisation :
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Mise en forme de I'armigre-plan &I&J

1

I ;

| Remplissage Remplissage
Corrections des images @ Remplissage uni
Couleur de limage ) Remplissage dégrade

! Remplissage avec image ou texture

Effets artistigues E T g
"~ Motif de remplissage

[] Masguer les graphiques d'arriére-plan

Couleur de remplissage

Couleur :

Transparence : r) 0 %o =

.J
IT
Nl
o
il
[[i]
m
1

Reinitialiser ['arriere-plan Fermer ] [ Appliquer partout

A partir de cette fenétre vous pouvez choisir diverses options:

Vous pouvez mettre en fond de vos diapositives une couleur unie ou dégradée. Vous pouvez par ailleurs mettre une image ou
texture que vous pourrez choisir parmi une large gamme de textures ou encore importer votre image puis choisir diverses options
de décalage, mise en miroir ou transparence.

Vous pouvezaussiremplir le fond des diapositives par des motifs de remplissage (un peu I'€quivalent aux textures).

La derniére option de la fenétre - et aussi la deuxiéme option mise en avant dans le groupe - permet de masquer les graphiques
d'arriére-plan lors de la conception du diaporama.

Sivous avez importé une image en tant qu'arriére-plan, vous pouvez choisir quelques options de correction, quelques
amélioration de couleur et quelques effets artistiques sur cette image.

Vous pouvez ajuster la netteté de l'image, 'atténuer ou l'accentuer légerement. Vous pouvez par ailleurs faire la méme chose avec
la luminosité et le contraste.

Vous pouvez éditer la saturation et la nuance sur les couleurs et méme la recolorier.

Enfin, vous pouvez choisir un effet artistique parmi ceux prédéfinis.

Toutes ces fonctionnalités sont indépendantes du corps de la diapositive.

Ilest donc généralement conseillé de travailler dessus a la fin de la création de la présentation puisqu'elles n'influent pas sur
celle-ci et qu'elles sont dynamiques : vous faites la premiére page et les suivantes s'adaptent.
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Uniformisez votre présentation avec les modeles, les
themes et les masques

Avoir mis en forme sa présentation, c'est bien.
Avoir mis en page sa présentation, c'est mieux.

Mais est-ce que tout cela est parfaitement uniformisé et harmonisé ?

Non ? Alors nous allons y travailler. Attention, cela va étre relativement compliqué. Il va falloir utiliser les bases acquises dans
les premiéres parties et va les mélanger de manicre a obtenir une fonctionnalité aussi puissante que compléte : les modeles.

Ce chapitre sera certainement pour vous le plus difficile de la partie 3. N'hésitez pas a le lire et a le relire jusqu'a bien comprendre
comment marchent les modeles, cette fonctionnalité qui vous permettra de mettre en forme votre texte beaucoup plus rapidement
et beaucoup plus facilement.

Ce qu'il faut savoir avant toute chose, c'est que PowerPoint garde précieusement toute votre configuration au chaud dans des
fichiers bien particuliers.

L'avantage ? Quand vous modifiez un outil quel qu'il soit, PowerPoint met a jour son fichier. Comme cela, quel que soit le moment
ou vous ré-ouvrezun document correspondant a la configuration, le document apparait tel que vous avez laissé les options
correspondantes.

Clest en particulier ce quise passe avec les styles : lorsque vous éditezun style, PowerPoint, lui, édite le mode¢le correspondant
pour garder une trace.

Mais qu'est-ce qu'un modéle ?

Clest une question trés importante.

Vous avez peut-étre déja rencontré ce vocabulaire particulier. En fait, si vous l'avez remarqué, depuis le jour ou vous avez ouvert
PowerPoint puis créé un nouveau document, le mot « Modele » est apparu sous vos yeux:

Présentsmannl - Micsesof PrsaesP it

"
naertian Crastion Tramitizne #mimwhora Cisporsma Fasition Affichage {
Mcdeias ot themes disponibies Houvelle priseniation §
2 secueil :
; 3
! g
Hairele Rl répent
peruntahion :
I "1.31
—
Emregpatrer Enervighes te Thdmes 1
o dalr

Ces modeles-ci sont donc des modeles créés par PowerPoint et disponible par l'intermédiaire d'Office.com pour vous proposer un
support toujours plus professionnel.

IIs vous permettent de créer toutes sortes de documents (outre une simple feuille blanche et des mode¢les précongus) tels que :

Diagramme ;

Des diapositives de conceptions ;
Des calendriers ;

Etc.

Ces modéles sont disponibles sur PowerPoint sous forme de fichiers. Ces fichiers sont enregistrés de manicre a conserver toutes
les options de mise en forme et de mise en page associées, du simple gras jusqu'a la macro en passant par les options
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PowerPoint.
Clest donc quelque chose de trés complet, fait pour vous.

Néanmoins, ce qui est intéressant, c'est que sivous pouvez profiter de ces modéles préfabriqués, vous pouvez vous aussien
fabriquer a votre tour, soit en modifiant I'un des modéles, soit en créant votre modele de zéro.

Avant toute chose, voyons la procédure en ce qui concerne l'enregistrement.

Utilisez un modeéle

Comme PowerPoint ne dispose pas des modéles sur votre ordinateur (¢a prendrait bien trop de place vu leur nombre et ¢a
demanderait des mises a jour bien trop souvent), il va falloir les télécharger.

Ainsi, lorsque vous aveztrouvé le modéle de votre choix, double-cliquez dessus et il se télécharge automatiquement. Puis c'est a
vous de mettre a jour le contenu. Comme vous le voyez, les thémes ont été mis a jour pour correspondre au modéle en question.

Enregistrez votre modéle

Vous avez modifié le document ? Vous voulez l'enregistrer pour le conserver pour les prochaines années ? Rien de plus simple.

Direction le menu « Fichier », onglet « Enregistrer sous ». Dans la fenétre qui s'ouvre, renseignez :

e Nom:SdZ,
e Type : Modéle PowerPoint.

Voila, vous avez créé le modéle nommé « SdZ ».

Aussidésormais, a chaque fois que vous cliquerez sur ce modéle, tous les réglages reviendront comme lorsque vous avez
enregistré ce modele.

PowerPoint ».

Petite précision : les modeles PowerPoint sont enregistré sous le format « .potx » comme étant des « Modele Microsofi
|
Avec les versions précédentes, le format était le « .pot ».

Vous pouveza tout moment maintenant, revenir sur le « menu Fichier », « Nouveau », « Modéles récents et sélectionner le
modele en question pour retrouver vos options.

Du point de vue général, les thémes englobent :

e Les polices ;
® Les couleurs ;
o Les effets.

Les thémes sont trés peu connus des utilisateurs pour la simple et bonne raison qu'ils ne leur sont pas utiles a premicre vue,
généralement.

En pourtant, les thémes permettent une configuration ultra-globale du logiciel. Mieux, ils permettent une configuration de Word,
Excel et PowerPoint en méme temps. Les thémes permettent donc de configurer votre style dans le sens large du terme.

A présent, passons justement a la sélection des thémes (avant de voir comment les personnaliser).
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En effet, PowerPoint propose par défaut, par l'intermédiaire du logiciel et parfois d'Office.com, un certain nombre de thémes. Pour
sélectionner celui de votre choix, rendez-vous dans l'onglet « Création », groupe « Theémes » :

Aa Ar?:: - ﬁﬂ

Themes

I:| Couleurs =
= @Polices T
= | [O] Effets -

D'autres themes sont disponibles en cliquant sur la fléche en bas a droite du cadre des thémes.

A partir de 1a vous pouvez donc sélectionner un théme qui vous convient (si vous voulez quitter le théme « Office » qui est par
défaut).

Encore une fois, ce théme comprend la modification des polices, des couleurs et des effets.

A présent, vous aimeriez sans doute personnaliser les thémes ? Clest parti !

Comme nous l'avons vu, les thémes englobent :

e Les polices ;
e Les couleurs ;
o [es effets.

Clest donc par le biais des polices, des couleurs et des effets que les modifications sont apportées aux thémes.

Vous l'avez vu dans le groupe « Théme », trois boutons servent a modifier les trois fonctionnalités. Rien de bien sorcier la-
dedans, mais c'est la personnalisation de la personnalisation qui est intéressante.

Personnaliser les polices

Pour personnaliser la police, vous n'avez qu'a cliquer sur le bouton correspondant. Apparait alors un menu :
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n Couleurs = &
@_ﬂ Styles d'arriére-plan =

@ Polices =

. I—1

Prédéfini

4

Office
Calibri
Calibri

Aa

Office 2
Calibri

Cambria

Aa

Office Classique

Aa Aral

Titres Mewr Foman

Office Classique 2

Arial
Aa Atial

Angles

A Franklin Gothic M...
- Franklin Gothic Book

Apex
A Lucida Sans
i Book &Antiqua =

Mouvelles polices de théme...

Dans ce menu, nous allons pouvoir sélectionner un groupe de police souhaitée pour votre théme. Outre le nom du groupe de
police, vous pouvez voir qu'il y a deux polices par groupe, mais pourquoi ?

La raison, quoique peu évidente, est simple : il y a une police pour les paragraphes (autrement dit, le style « Normal ») et une
autre pour les titres (autrement dit, les styles « Titre I a 4 »). Ces polices de théme sont par ailleurs représentées dans la liste
déroulante des polices, tout en haut.

Mais outre le fait de pouvoir choisir un groupe de police présélectionné, vous allez pouvoir créer le votre ! Pour cela, cliquez sur
Houvelles polices de théme... tout en bas du menu des polices :

p
Créer de nouvelles polices de théme @lﬁ

Police du titre : Exemple

Cambria = -
-] Titre

Police du corps du texte : Corps de texte corps de texte

Calibri |Z| Corps de texte corps.

Mom : |Personnalise 1

Enregistrer] [ Annuler ]

Vous allez donc pouvoir choisir la premiére police - celle du titre - puis la deuxiéme - celle du texte. Et enfin le nom du groupe.

Personnaliser les couleurs
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n Couleurs =

S5 Styles d'arrigre-nlan «

Quoiqu'il y paraisse, personnaliser la couleur va s'avérer plus long. Lorsque vous faite apparaitre le menu, vous voyezcela :

Prédéfini 4
Office Il
K H NN ntuances de gris
JACNENNEN Angles
EOENNNEN Apex
H_BEEEEE :‘pothicaire L
HONNEEEN Aspec
HONNEEEN Austin
HONNENEN capitaux
| EONEEEEE Ccwi
HNNENEN coarte
HONNNNNEN composite
+ ICNEENNN  contiguité
SIDIIIIII Couture
H NPT NMNME cravate noire
HONEEENN Debit
HCEEEEENE cémentaire
AN  Essentiel
HONNENEN  Exécutif
BOMECOEEE  Fonderie
INCNNENEN crie =

Mouvelles couleurs de théme..,
_ Retablir les couleurs du théme de la diapositive |

Chaque groupe comporte plusieurs couleurs, associées les unes auxautres. Mais il est plus compliqué que les polices puisque
ces différentes couleurs font état des différents tons des fonctionnalités de Word. Pour comprendre, cliquez sur le bouton

Mouvelles couleurs de théme.., , apparait alors cette fenétre :
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-
Créer de nouvelles couleurs de théme m

Couleurs du théme Exemple

Textefarriere-plan - Sombre 1
Texte

" ESL
EUIN a

Lien hypertexte
Lien hypertexte

Texte/arrigre-plan - Clair 1

Textefarriére-plan - Sombre 2
Texte/arriére-plan - Clair 2
Accentuation 1

Accentuation 2

Accentuation 3

Accentuation 4

Accentuation 5

o518l

Accentuation &

Lien hypertexte

Lien hypertexte visité

Mom : |Personnalisé 1

Re&tablir Enregistrer] [ Annuler

Comme vous pouvez le voir, chaque couleur correspondant a un réle bien particulier. En modifiant chaque couleur, vous avez
l'apergu a droite qui change, ce qui vous permet de constituer un groupe personnalisé le plus harmonieux qui soit tout en
sachant bien ce que vous modifiez.

Personnaliser les effets

Depuis le menu qui s'affiche en cliquant sur le bouton :


http://www.siteduzero.com

Partie 3 : La présentation avec PowerPoint

124/157

nCouleurs o
@Pnlices it

[O] Effets =

i

|:| Masquer les graphigues d'arriére-plan

<34 styles d'arriére-plan =

| Prédéfini
Office Angles Apex Apothicaire
- Aspect Austin Capitaux Civil
—
\
Clarté Composite  Contiguité Couture
Cravate n... Débit Elémentaire  Essentiel
—
\
Exécutif Fonderie Grille Harizon

Fs

-

Vous allez pouvoir sélectionner un jeu d'effet complet pour votre théme. Ici, vous remarquerez que vous ne pouvez pas modifier

un a un les effets du groupe, vous devrez donc faire votre choix parmi les groupes préconcus.

Les icones représentatives des groupes permettent de visualiser les lignes et les effets de remplissage des groupes en question.

Vous avez donc réellement un angle de vue complet du groupe.

Enregistrer le nouveau theme

Une fois toutes ces modifications effectuées, il va falloir les appliquer. Pour cela, cliquez sur la fléche en bas a droite du cadre des
thémes puis cliquezsurle bouton 5  Enregistrer le théme actif...

fenétre :

, apparait alors une
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s

|E| Enregistrer le théme actif

S5

i | Theme Colors
J‘i Musique

B vidéos

. Theme Effects

; Theme Fonts

Q@ Groupe résidentiel
M Ordinateur
E Disque local ()

—a Disque local ([t)

DU | . % Templates » Document Themes » v|¢f|| Rechercher dans : Document T... ;::l
Organiser = Mouveau dossier S, 1@1
@ Documents = Mom Modifie le Type

[ Images

1870772012 23:11 Dossier dy
18/07/2012 23:11 Dossier dy
18/07/2012 23:11 Dossier dy

= SYSTFM RFSFRVE ™ ¢ |

T I

Mom de fichier:

Type: ’Th eme Office

Auteurs : Blaise

<« Cacher les dossiers

Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

Outils - [ Enregistrer ] I Annuler ]

Vous pouvezconstater qu'un dossier est spécialement créé pour accueillir les thémes. Il vous suffit alors de choisir son nom puis

de valider le formulaire. Il apparait alors dans le menu des thémes :
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Cette présentation ~

Aa

EEEEEE

Personnalisé

: Predéfini
Aa

EEEEEN

Age—

LU L] EEEEEN MEETEE o L] ] ]
|

Aa Aa Aa

IE

: Rechercher les thémes...
[ Eﬁ Enregistrer le théme actif...

Les themes

Ainsique dans le dossier en question, sous le format « Théme Microsofi Office » « .thmx ».

Vous pouveza présent le supprimer a partir du menu en faisant clique droit « Supprimer ». Apres confirmation, la suppression
sera effectuée.

Sivous pouvez personnaliser vous-méme votre théme, sachez que vous pouvez aussi ajouter le théme d'un autre, en le
sélectionnant sur votre ordinateur, en cliquant sur Bechercher les thémes...

Avant toute chose, posons nous la question de savoir qu'est-ce qu'un masque ? A quoi est-ce que cela sert sur PowerPoint ?
Les masques sont en quelque sorte un deuxieéme visage, comme vous pouvez vous l'imaginer. Ce deuxiéme visage va vous
permettre d'associer une présentation particulicre a l'ensemble de vos diapositives. C'est en quelque sorte la continuité des
thémes, mais avec des éléments plus spécifiques tels qu'un logo, une marque, un slogan, une couleur, un type de liste a puce,
etc. Bref, de faire un véritable design, une charte graphique associ¢ a votre entreprise - par exemple.

Tout ¢a dans un seul et méme endroit.

Allezdonc dans l'onglet « Affichage », dans le groupe « Modes Masque ».

Vous voyez que vous pouvez modifier les masques des diapositives (les plus importantes en sommes), des documents et des
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notes.
Les plus intéressants sont en effet les masques de diapositives. Cliquez donc sur le bouton correspondant.
Un nouvel onglet s'ouvre alors : « Masques de diapositives ».

Dans le volet des diapositives, remontez tout en haut au niveau de la toute premicre. Vous l'avez remarqué, cette premicre est
plus grande que les autres. Elle est en fait la représentation du masque maitre tandis que les suivantes sont les masques de mise
en page.

Tout ce qu'ily a dans le maitre est donc répercuté automatiquement dans les suivantes.

Nous allons donc nous intéresser a la modification de ces masques de diapositive. Ici, nous sommes (si vous n'avezrien changé)
partis du théme Office. C'est donc de 1a que nous allons commencer mais il est bien évidemment possible de partir de zEéro (ici ce
n'est pas réellement nécessaire vous comprendre tout aussi bien sans ¢a).

Nous allons pouvoir faire des modifications sur les masques grace au nouvel onglet :

[ o | ~ g = - . e — ™

Comme vous le voyez, cet onglet est divisé en 6 groupes. Passons-les rapidement en revue puis étudions ceux que nous ne
connaissons pas encore :

Modifier la forme de base ;

Mise en page du masque ;

Modifier le théme : nous avons déja vu ces fonctionnalités dans le chapitre précédent;

Arriere-plan et mise en page : nous avons la encore vu ces fonctionnalités dans le deuxiéme chapitre de la troisiéme partie

B

e Fermer.

Voyons plus en détails les deux premiers groupes.

Modifier la forme de base

La premiére option permet d'ajouter plusieurs dispositions différentes, par exemple si vous souhaitez changer le style de votre
présentation d'une partie a une autre du diaporama, ou encore si deuxpersonnes différentes sont censées présentation le
diaporama.

Le petit bouton en bas a droite vous permet de confirmer 8 PowerPoint que vous utilisez ce masque sur la diapositive. Sivous dé
-validez cette option et que le masque n'est utilisé sur aucune diapositive, PowerPoint vous propose de le supprimer purement et
simplement.

Les deuxoptions du dessus permettent d'ailleurs de supprimer la diapositive dés le départ ou encore de renommer la diapositive.

La deuxiéme grande option « Insérer une disposition » permet d'ajouter une nouvelle diapositive Titre seul au masque.

Mise en page du masque

Dans ce deuxiéme groupe, vous allez pouvoir sélectionner les ¢léments a inclure dans le masque, ensuite de quoi vous pourrez
rajouter un élément et enfin afficher ou nomle titre et le pied de page du masque.

Vous allez me trouver redondant, mais je vais justement insister dans ce chapitre : faites des essais, lisez et relisez ce chapitre
jusqu'a avoir testé toutes les fonctionnalités et les connaitre.

Ce chapitre est le plus important de la troisiéme partie. Il va vous permettre de faire vite et bien votre travail. Il est nécessaire de

connaitre toutes les notions qu'il enseigne pour continuer la lecture du cours.

Les modéles et les thémes sont deux des fonctionnalités les moins utilisées et pourtant les plus pratique de PowerPoint, alors
inversez la tendance ! Utilisez-les et vous verrez que vous ne pourrez plus vous en passer.
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Configurer et lancer le diaporama

Vous étes arrivés jusque la ? Tant mieux, vous avez quasiment tout vu et tout ce quireste a voir n'est que de la rigolade.

Nous allons pouvoir configurer le diaporama et enfin le lancer !

Avant de voir comment lancer purement et simplement le diaporama a l'aide des boutons « 4 partir du début » et « A partir de
la diapositive actuelle » ou bien comment partager de maniere trés professionnelle votre présentation avec le Service
PowerPoint Diffusion a I'aide du bouton « Diffiser le diaporama » ou bien encore comment configurer des diaporamas
personnalisés, voyons les options qui sont a notre disposition pour configurer l'affichage du diaporama.

Voyons tout d'abords les fonctionnalités du groupe « Configuration ». Cliquez sur « Configurer le diaporama ». Une fenétre
apparait dans laquelle vous pouvezchoisir le type de visualisation du diaporama (plein écran ou fenétre), I’exécution (continue
ou non) et l'affichage (avec narration et/ou animation) du diaporama, la sélection de toutes les diapositives ou non et le
défilement des diapositive. Enfin, si vous avez deux écrans sur votre ordinateur (par exemple le moniteur et un vidéoprojecteur)
vous pouvezactiver le mode Présentation qui sera en fait le diaporama sur le vidéoprojecteur et le diaporama accompagné
d'informations précieuses sur votre écran.

Le bouton « Masque la diapositive » parle de lui-méme.

Dans le groupe suivant, nous allons pouvoir configurer le minutage. Si vous avez ajouté des animations et des transitions, la
fonctionnalités va vous permettre de visionner le diaporama et de choisir le temps qui passe entre chaque diapositive mais aussi
entre chaque animation a l'intérieur de chaque diapositive.

La fonctionnalité suivante fait mieux que ¢a, car vous allez carrément pouvoir ajouter une narration dans le diaporama ainsi qu'un
pointeur sur 'écran.

Les trois petites options suivantes vous permettent simplement de choisir quoi activer dans votre présentation, nous les avons
vu dans la fenétre précédente.

Enfin dans le dernier groupe, vous allez choisir la résolution pour chacun des moniteurs (si vous en avez plusieurs, sinon seul

celui connecté sera affiché évidemment), configurer l'affichage des moniteurs (pour le fameux mode présentateur) que vous
pourrez activer avec la derniére option.

Revenons rapidement a la fonctionnalité des diaporamas personnalisés.

Il peut arriver par exemple que vous ne sachiez pas combien de temps vous est réservé pour la présentation de votre diaporama.
Dans ce cas, cette fonctionnalité va vous étre précieuse.

En effet, en cliquant sur ce bouton, vous allez voir apparaitre une fenétre :

Diaporamas personnalisés |i&

Cuaporamas personnalises : E [T

Cliquez sur Nouveau. Vus allez pouvoir définir le nom du diaporama personnalisé ainsi que les diapositives a y ajouter :


http://uploads.siteduzero.com/files/399001_400000/399928.png
http://www.siteduzero.com

Partie 3 : La présentation avec PowerPoint

130/157

Thfvas it b BOaiTel Beviietiitnd

[hanasves de I prdsenaanon

e chu dagerama | | Duaoorama personnaked L

Oagxcrtven thy dhaorama
personTakd

[Ty

| B -

Vous pouvezrépéter l'opération autant de fois que vous voulez de diaporamas personnalisés mais aussi modifier, copier/coller et

enfin supprimer ces diaporamas personnalisés.

A présent, sélectionnez si besoin le diaporama souhaité et vous pourrez le présenter.

Par ailleurs, vous pouvez bien évidemment lire ce diaporama « A partir du début » ou « A partir de la diapositive actuelle »

comme le présente le premier groupe du ruban.
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Utilisez PowerPoint a plusieurs

Pour ce chapitre de cours, je vous propose d'étudier une fonctionnalité aussi puissante que méconnue (comme de nombreuses
autres malheureusement, mais, par chance, des cours comme celui-ci existent pour vous inculquer la science infuse. ). Il s'agit

de lutilisation de PowerPoint a plusieurs.

Cette fonctionnalité se découpe entre de nombreuses "petites" fonctionnalités :

e Jes commentaires ;
e [acomparaison.

Et pour cause, cette fonctionnalité occupe quasiment un onglet complet :

m =S Qg

. | oA
Mouveau Comparer
commentaire cc enta E| -
Commentaires Comparer

Quand il s’agit de longue présentation, il peut étre intéressant pour le rédacteur de confier son travail & une ou plusieurs autres
personnes en vue de le relire pour corriger les problémes d’orthographes, de grammaires et de syntaxes, voire méme de réglage
de présentation ?

Si le diaporama reste court, 'imprimer sera le mieux (et dans ce cas-la, je vous renvoie au premier chapitre de ce livre) car ce
relecteur pourra mettre des annotations en rouge (retour a I'école) dans les marges et dans le document méme.

Sile diaporama est vraiment long, vous aurez tout a y gagner d’inviter la personne a siéger a votre place quelque temps pour
qu’elle modifie directement votre fichier sur PowerPoint (ou sur d'autres supports, nous allons le voir plus loin dans le chapitre).
Le probléme, c’est que les modifications qu’elle apporte ne correspondent pas forcément a ce qu’il faut. Par exemple, si elle ne
comprend pas une phrase (trop technique, trop mal exprimée), elle va alors la souligner, la mettre en gras ou équivalent. Il faudra
alors que vous relisiez tout le rapport pour détecter tous les passages compromettants. Le mieux est donc de lui proposer la
solution des commentaires.

Qu'elle commente en direct ? Ce serait une gymnastique assez sportive pour corriger en méme temps qu'elle lit sans la
perturber...

Non non, qu'elle commente votre diaporama directement sur PowerPoint !

Reprenons le fichier police.docx (utilisé dans le premier chapitre de la premiére partie) pour tester en condition réelle cette
fonctionnalité.

Sélectionnez n'emporte quel texte de ce document : que ce soit des titres, du simple texte, du texte mis en forme, etc. (Si vous avez
pris un autre fichier, sachez que les commentaires marchent sur n'importe quel éléments des diapositives.) Dans le menu «
Révision » cliquez sur « Nouveau commentaire » du groupe « Commentaires ». Un cadre orange s'affiche a droite du texte
sélectionné. Il s'intitule « B1 » (le « 1 » étant le numéro du commentaire).

Dans ce cadre, est indiqué :

e A gauche, le nomdu propriétaire de la version d'Office de cet ordinateur (en général, c'est vous ) ;

e A droite, la date de création du commentaire.

En dessous de ces deuxinformations, c'est a vous d'inscrire le commentaire désiré.
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Faites la méme opération autant de fois que voulue.

Vous laurez remarqué, les différents commentaires prennent désormais la simple apparence d'un petit « BX » (X étant leur
numéro).
A partir de 13, le menu vient de changer : diverses options sont disponibles a présent :

= H ?79" &) Supprimer -
e _ #3 Précédent
|Afficher les) Mouveau  Maodifier le » :
margques commentaire commentaire wd Suivant

Commentaires

Ces petits « BX » peuvent étre affichés ou non en cliquant sur « Afficher les marques ». Mais ce n'est pas tout.

Pour modifier ou supprimer un commentaire, rien de plus simple, cliquez droite sur le petit « Bl » puis sélectionnez I'option
désirée.

Vous l'aurez remarqué en voyant le menu contextuel, vous pouvez aussi ajouter un autre commentaire sur I'é¢lément
sélectionné et méme copi¢ le message du commentaire.

Les options de modification et de suppression des commentaires est disponible dans le menu, dans lequel s'ajoute d'ailleurs deux
options pour supprimer tous les commentaires de la diapositive et méme du diaporama.

En cliquezsur la fléche du bouton « Supprimer », vous avez en effet accés a diverses options :
|43 Supprimer|~ 4 54 Y
a1 Supprimer

% Supprimer toutes les marques de la diapositive actuelle

| Ay Supprimer toutes les margques dans cette présentation

... quivous permettent de supprimer tous les commentaires... d'un coup !

Dans le groupe « Commentaires », les deux derniéres options vous permettent de naviguer entre les commentaires.
En effet, vous pouvezaller au commentaire « Précédent » et « Suivant ».

Profitez-en alors pour modifier/supprimer les commentaires sinécessaire ou encore pour commenter les commentaires (il suffit
pour cela de cliquer sur le bouton « Nouveau commentaire » une fois le commentaire sélectionné).

Cette navigation est donc un moyen de repasser apres le relecteur en vue de modifier le document suite & ses commentaires.

Toujours dans l'onglet « Révision », il vous est possible de « Comparer » deux présentations, et méme de les associer en un seul.
Tout se passe dans le groupe « Comparer » :


http://www.siteduzero.com

Partie 4 : Maitrise de PowerPoint 134/157

Cliquez donc sur « Comparer ». Une fenétre s'ouvre pour vous permettre d'ouvrir un diaporama.

Une fois la présentation ouverte, la volet de vérification s'affiche alors pour vous permettre d'accepter ou refuser chaque
modification.

Bref, c'est une fonctionnalité simple mais astucieuse.

Il est possible de protéger votre présentation.
Au final, plusieurs possibilités s'offrent a vous :

e [esauvegarder au format PDF (trés courant) : nous l'avons vu dans la premiere partie, dans le deuxiéme chapitre. Je vous
laisse vous y référer si cette utilisation vous satisfait. Le format PDF est un format qui permet en régle générale la lecture
d'une présentation. Ce format est trés répandu et il est quasiment stir que votre lecteur puisse l'ouvrir, sans quoi son
ordinateur lui proposera des logiciels permettant de combler ce manque.

Certes le format PDF n'est pas inviolable et il est possible de le modifier, mais globalement ce n'est pas a la portée de tout
le monde et la modification ne sera pas aussibelle que sur PowerPoint ;

® Associer un mot de passe pour ouvrir et/ou pour modifier la présentation (moins courant) : il est possible de le faire a
partir du menu « Fichier ».

Mots de passe

Siles destinataires de la présentation sont en possession de PowerPoint 2010, il n'est pas utile de le convertir au format PDF :
vous pouvez lui affecter un mot de passe en lecture et/ou en écriture.

Pour définir un mot de passe, sélectionnez l'onglet « Fichier » dans le Ruban puis cliquez sur « Enregistrer sous ». Dans la partie
inférieure de la boite de dialogue « Enregistrer sous », cliquez sur « Outils » puis sur « Options générales ».

Définissezun mot de passe pour la lecture et/ou pour I'écriture du document :

|| Enregistrer sous =
el h Farmat
s | b # PowerPoint » fgakonstdon.chanl dalilg EE——— ko :E:”-’ N
— Dipliond glnérakes —— ﬁ
COrganiser = Howreaw dossserll — 1
OpSons génerale=s
*| Doouments - Moy
= Images & Paramdires de dhiffrement des Schasrs pour e document
e ¢ o
o' Musique & Mot de passe pour b lechure @
B
E Yidéos o s Paraméires de partages des fichiers pour ce dooument
Fat de passe pour ls modificason ;
Y Groupe résidertiel .
2 Opbiors de confidengalitd
Supprimer de re fichier ks informations personneliss méses automabouemet lors de [eregstrement
™ Crdinatewr . s
7 GSEormE
& Disque local (C) St e ,
o Réger e nvesy de senmilé & Mouverture des fichiers aaceptbies de | Séqunte des macos...
i Disque local (Dx) | contenr des vinus de mesrn, =t ndiguez b= nom des développeurs de mace | |
SYATFM BFSFEVE ™ 7 4 A
Morm de fichier:  police "
L e [
Type:  Frésentation |
Auteurs: Blake Mots-clés © Ajoutes un met-clé '
= Cacher b5 doisies Outils =] | Enregistrer : Anruler =

Cliquez sur OK, puis confirmez le ou les mots de passe.

Toute tentative d'ouverture du document ne pourra étre menée a bien qu'apres la saisie du ou des mots de passe associés au
document.

Vous étes donc parés pour travailler a plusieurs sur une présentation.

Simple mais évident, et tres utile.
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Partie 5 : Annexes

Personnalisation de PowerPoint

Je n'ai méme pas abordé le sujet de la personnalisation du logiciel lorsque j'ai présenté PowerPoint.
Nous y voila donc.

tard puisqu'il constitue une sorte d'annexe a ce cours.

@ Ce chapitre n'est pas indispensable mais il constitue une aide non-négligeable. Vous pouvezle sauter et y revenir plus
Néanmoins, je vous recommande de le lire dés maintenant car il pourra vous étre utile par la suite.

Configuration générale de PowerPoint
Comme je l'ai laissé entendre, PowerPoint dispose de certaines options permettant de configurer le logiciel, de l'interface jusqu'a
la confidentialité en passant par des options de mise en forme et en page des diapositives, tout est donc personnalisable. Tout
se passe, comme je vous l'avais dit, dans le menu « Fichier » a gauche, puis dans les « Options » :

Accueil In

Q Enregistrer

Enregistrer sous

[ Ouvrir

[ Fermer

Informations

Récent

Mouveau

Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Aide

| 2] Options

E Cuitter

Le menu Fichier

Lorsque vous cliquez dessus, une fenétre s'ouvre a vous : les Options PowerPoint :
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[ Options PowerPoint m
| ' w— *ﬁ Modifie les options les plus fréquemment utilisées dans PowerPoint.

Verification

Enregistrement Options essentielles pour travailler avec PowerPoint

Options avancées [#] iafficher Ia mini barre d'outils lors de la sélection

[¥] Activer I'apercu instantané
Persannaliser :
[7] afficher I'onglet Développeur dans le ruban

Compléments Jeu de couleurs: | Bleu E'
Centre de gestion de la confidentialité %!ﬂtra-nune ; Afficher les descriptions de fondionnalités dans des info-bulles Ei
Ressources

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Nom d'utilisateur: |Blaise

Initiales : B

Choisir les langues a utiliser avec Microsoft Office : | Paramétres linguistigues... ]

[ ok || annutes

La fenétre des Options de PowerPoint

Dans cette fenétre, nous voyons un menu a gauche, dont chaque onglet dispose de fonctionnalités que nous allons justement
étudier. Voyons donc l'ensemble des onglets !

Général
L'onglet Général est celui sur lequel est ouverte la fenétre des Options PowerPoint. Etudions-le de plus prés. La fenétre se
compose en trois parties :

Options d'interface utilisateur

Lorsque vous sélectionnez un ou plusieurs mots, une rapide barre d'édition
apparait au survol de la souris, vous donnant un acces rapide aux plus
basiques des fonctionnalités de mise en forme. Cette fonctionnalité est
repérée par la premiére ligne, cochée par défaut. Si vous ne l'activez pas, elle
n’apparaitra que dans le menu contextuel (le menu du clic-droit). De méme,
lorsque vous survolezune liste de choix d'options de mise en forme, le texte
se modifie en méme temps pour vous donner un apercu en temps réel. Clest
la deuxieme fonctionnalité, cochée elle-aussi par défaut. Ces deux premicres options concermnent donc I'interaction du logiciel
avec l'utilisateur.

|Calibri (E = 44 = A* A~

¢ 1 =E[F

La mini-barre d'Outils

il
=
i
R
<

Le jeu des couleurs : il s'agit ici du théme de PowerPoint. Un peu comme Windows, le logiciel dispose de 3 thémes de couleurs
différentes :

e Bleu;

e (ris clair - activé par défaut ;

e ss—— Théme Bleu
Theme Gris clair
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Clest un moyen treés simple de personnaliser l'intégralité de  Theéme Noir
l'interface de PowerPoint, au niveau de la couleur de fond.

Lorsque vous passez votre curseur sur une fonctionnalité dans le ruban une info-bulle s'affiche - méme si ce n'est pas le seul
endroit, donnant quelques détails sur la fonctionnalité en question. Vous pouvez désactivez cette info-bulle en sélectionnant «
Ne plus afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles ». Vous pouvez aussi désactiver toutes les info-bulles
de l'interface du logiciel en sélectionnant l'option correspondante.

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

II's'agit 1a de votre nomd'utilisateur et de vos initiales pour la signature de vos documents. Dans mon cas, il s'agit donc du nom
d'utilisateur Blaise, ayant pour initiale B.

@ Comment ¢a marche ?

Lorsque vous créez ou éditezun diaporama et que vous l'enregistrez, votre nomest automatiquement sauvegardé dans les
paramétres du diaporama. Vous pouvezbien évidemment le modifier lors de I'enregistrement, mais il est plus rapide de le modifier
a partir de cette fenétre puisque ce nomd'utilisateur s'applique alors a tous les enregistrements depuis cet ordinateur.

En ce qui concerne l'affichage de l'auteur d'un diaporama, il vous suffit alors de passer votre souris sur le diaporama, pour qu'une
info-bulle (ici de Windows) s'affiche, vous en indiquant les détails. Parmi eux, 'auteur - en l'occurrence ici vous - en repéré. Sous
Windows 7, le ruban en bas de la fenétre de l'explorateur Windows affiche aussi certaines informations concernant le document,
y compris l'auteur.

@ Et quand il y a deux ordinateurs différents qui ont édité le document ?

Dans ce cas, les deux auteurs sont nommés.

Ce 2éme onglet permet de modifier la maniére dont se comporte PowerPoint concernant la vérification de la mise en forme et tout
ce qui ’entoure.
Nous les avons vu dans le précédent chapitre.

Pour ce qui est de l'onglet des Options avancées, rendez-vous dans la sous-partie suivante. Je préfere m'y pencher plus en
détails.

Voyons les deux onglets intermédiaires, concernant la personnalisation du ruban et de la barre d'Accés rapide.

Comme je vous lavais dit au tout début, le ruban est personnalisable. Et ce, au travers d'un onglet spécial, nommé «
Personnaliser le ruban ».

Vous pouveztout d'abord remarquer que toutes les fonctionnalités ne sont pas affichées par défaut dans le ruban. En effet, vous
aurez peut-étre remarqué la présence d'une petite liste déroulante en haut de la premiére grande liste. Cliquez dessus, vous avez
alors une option « Commandes non présentes sur le ruban ». Sélectionnez-la. Vous avezalors sous vos yeuxla liste des
fonctionnalités quine sont pas présentes dans le ruban. En fait, il y a beaucoup moins de la moitié des commandes qui sont
présentes dans le ruban.

Clest dans ce cas-la qu'on peut se rendre compte de tout le potentiel de PowerPoint quin'est pas exploité !
Bien siir, traiter toutes ses fonctionnalités serait de la folie (et je n'ai pas envie de devenir fou), d'autant que certaines se
regroupent et d'autres ne sont pas spécialement utiles si vous n'utilisez pas PowerPoint dans un domaine bien particulier.
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Bref, tout ¢a pour dire que vous pouvez aussi bien personnaliser les onglets du ruban, en créer, en modifier et en supprimer. Vous
allez voir tout ce qu'il est possible de faire.

Dans la fenétre, vous avez deux grandes listes (sans compter la liste déroulante des catégories de commandes). Celle de gauche
représente les commandes, celle de droite les onglets. Intéressons-nous justement a celle de droite ! Certains onglets ne sont
certainement encore jamais apparus dans le ruban. Cest trés certainement le cas de l'onglet « Développeur », sivous ne lavez
jamais activé. Mais peu importe. Nous allons voir globalement comme procéder.

Voyons un peu comment ajouter/modifier/supprimer un onglet.

Ajouter un onglet

Clest trés simple, en bas a gauche de la liste se trouve le bouton « Nouvel onglet ». Cliquez dessus. Un onglet est
automatiquement créé. A laide des fléches a droite de la liste, vous pouvez mettre cet onglet plus a gauche sur le ruban (plus en
haut dans le liste donc) ou plus a droite (inversement : plus en bas).

Ensuite, cliquez sur « Renommer... » en bas. Vous pouvez renommer l'onglet ou le groupe selon ce que vous avez sélectionné.

Modifier un onglet

Iciintervient la liste de gauche.

A gauche des noms des onglets, se trouve une icone en forme de plus. Cliquez dessus. Vous avez développé l'onglet
correspondant. Les groupes de l'onglet apparaissent donc. Vous pouvez alors rajouter un groupe pour y ajouter des commandes.
Et vous avezl'embarras du choix pour sélectionner une commande dans la liste de gauche et l'ajouter dans le groupe souhaité (en
utilisant le glisser/déposer - cliquez sur la fonctionnalité et maintenez le clic ; puis glissez votre souris vers la liste de droite ;
placez votre souris a 'emplacement du groupe souhaité puis relichezla souris ; la commande est placée) ou bien cliquez sur le
bouton « Ajouter >> »). Le retour se passe de la méme fagon.

@ Il est impossible d'ajouter/supprimer une commande dans un groupe prédéfini par PowerPoint. Dommage !

Supprimer un onglet

Rien de sorcier ici. Cliquez droit sur l'onglet/groupe souhaité et cliquez sur « Supprimer ». Un jeu d'enfant.
Iciencore, il est impossible de supprimer un onglet ou un groupe prédéfini dans PowerPoint.

Petit plus de personnalisation

Moi j'en ai marre de configurer chaque ordinateur sur lequel jlutilise PowerPoint. T'as pas un moyen simple pour
configurer PowerPoint comme je I'aime sur tous les ordinateurs que j'utilise ?

En bas de la liste des onglets, vous avez deuxboutons qui peuvent vous étes utiles :

e « Importer/Exporter » : Voici la fonctionnalité qu'il vous faut ! VWous pouvez, grice a cette option, exporter toute votre
configuration de PowerPoint.
Vous enregistrez votre fichier de personnalisation. Importez ensuite ce fichier sur le nouvel ordinateur ;

® « Réinitialiser » : aprés votre utilisation, si le propriétaire de 'ordinateur ne souhaite pas garder votre configuration,
vous n'avez qu'a cliquer sur « Réinitialiser » pour que tout se remette comme avant.

Clest sur cette barre que vous pouvez ajouter toutes les commandes que vous souhaitez. Pour le moment, elle n'intégre que 3
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commandes (Enregistrer - Ctrl + S pour rappel -, Annuler - Ctrl + Z - et Rétablir - Ctrl + Y . Mais vous avezla encore la trés grande
liste de commandes (la méme que pour les rubans) a votre disposition pour la compléter.

L Sivous voulezun conseil : évitez de surcharger la barre. Je vous conseille de n'avoir pas plus de 5 commandes dans
cette barre, qui se veut simple. Une dizaine de commandes risquerait de vous désorienter.

Personnalisation rapide

Vous n'avez pas envie de vous embéter avec cette longue liste ?
A droite de la barre, vous remarquerez la petite fleche vers le bas. Cliquez dessus. Elle propose d'ajouter/supprimer quelques
commandes les plus utilisées (et recommandées par PowerPoint) :

e Nouveau (Ctrl + N), Ouwrir (Ctrl + O ), Enregistrer ( Ctrl +S ), Ouwrir un fichier récent, Annuler ( Ctrl +Z) et
Rétablir (Ctrl +Y): ce sont la les commandes les plus basiques, activées par défaut ;
Courrier électronique : une fonction qui peut étre bien, surtout dans un usage plus professionnel ;
Apercu avant impression ( Ctrl + P ) : concerne l'impression - vous avez beaucoup d'autres commandes dans le genre
dans la liste précédemment présentée ;
Grammaire et orthographe (F7 ) : la trés célebre fonctionnalité du correcteur orthographique de PowerPoint ;
Dessiner un dessin : petite commande qui peut s'avérer utile pour créer des zones de dessins. S'affiche alors un nouvel
onglet qui vous permet d'ajouter de nombreuses choses dans votre dessin - nous y reviendrons plus tard dans un
prochain chapitre ;

e Autres commandes : c'est un lien direct vers la liste.

Vous avezune derni€re option qui permet d'« Afficher en dessous du ruban » : cette fonctionnalité permet d'afficher la barre de
lancement rapide en dessous du ruban. Cela fait une nouvelle ligne donc, et fait plus d'espace a c6té du logo PowerPoint :

(]
[R——————

e
[

=

Coller I
T dia
Presse-papiers
Hd9-0 =
La barre d'acces
en dessous

Petit plus de personnalisation

Vous laurez trés certainement compris, cette barre d'accés rapide dispose aussides fonctions d'importation, exportation et
réinitialisation. Donnez donc libre court a votre imagination - avec modération - puis transférez cette personnalisation sur
d'autres ordinateurs.

L'onglet « Compléments » donne acces a une configuration des plus avancées, notamment des fichiers du logiciel.
Nous n'y toucherons pas. C'est beaucoup trop technique !

Citation : Centre de gestion de la confidentialité - Options PowerPoint

Microsoft attache une importance particuliere a la confidentialite.

Un grand nombre de liens sur cette fenétre vous renvoient vers des déclarations de confidentialités de Microsoft Office ainsi
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que sur Office.com.

Sivous avez a tout prixenvie de paramétrer vous-méme la confidentialité sur PowerPoint, une fenétre spéciale est prévue a cet

effet.

Je vous laisse vous occuper de votre confidentialité comme vous le souhaitez. Ces options sont assez avancées pour celui qui
veut quelque chose de précis. Je vous laisse donc faire.

Options avancées

Nous allons aborder ici les options avancées qui méritent d'étre vues pour une meilleure prise en main de l'interface de

PowerPoint.

Voyons ¢a de plus prés :

[ Options PowerPoint

Standard
Vérification
Enregistrement

Persannaliser

Compléments
Centre de gestion de la confidentialite

Ressources

_j Options avancées pour travailler avec PowerPoint.

Options de modification
[#] Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement la mot entier

[¥] Autoriser le glissement et le déplacement d'un texte

[] Basculer automatiquement sur le clavier correspondant & la langue du texte
environnant

&

Nombre magimal d'annulations: |20 =

Couper, copier et coller

[&F] Couper-coller avec gestion d'egpace
[¥] Atficher les boutons d'options de collage

Afficher

Afficher ce nombre de documents [écents: 17 : i
[¥] Afficher toutes les fenétres dans la barre des tiches
[#] Afficher les touches de raccourc dans les info-bulles
[F] Afficher la régle verticale

Ohurir tows les doouments dans

e La vue enregistrée dans le fichier E

Diaporama
[¥#] Afficher le menu contextuel
[¥] atficher la barre d'outils contextuelie

[¥] Proposer de conserver les annotations manuscrites lorsque vous quittez le programme
[#] Terminer par une diapositive naire

m

[ ok || aAnnuer

L'onglet Options avancées de la fenétre des Options PowerPoint

Options d'édition

Ces deux premicres options permettent une édition plus simple et plus souple de votre texte.

Quelques raccourcis associés :

o Ctrl + A :sélectionne tout le texte ;

e Shift + « / — : sélectionne le caractére a gauche/droite du curseur. Gardez appuyer autant que voulu pour sélectionner
autant de caractéres que voulu. Appuyez en méme temps sur Ctrl sélectionne les mots entiers et non seulement les
caractéres - a ce propos, la deuxiéme option facilite la sélection du mot entier. Et la troisiéme permet un glissement plus
souple du texte. Pareil, deux options plus loin, « Sélection des paragraphes automatique », permet, siaprées avoir placé
votre curseur sur un mot, vous faites ce raccourcis ( Shift + fléche directionnelle...) et vous vous déplacez en haut ou en
bas deux fois de suite, de sélectionner automatiquement tout le paragraphe.
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La ligne suivante concerne les liens : il faut appuyer sur Ctrl pour aller sur les liens et lancer automatiquement votre navigateur
par défaut.

Vous pouvezensuite demander & PowerPoint de gérer automatiquement la langue du clavier.
Enfin, il est possible de définir le nombre d'annulation que vous pouvezutiliser.

Ici, la grande partie des options concerne la mise en forme. Plus vous conserverez la mise en forme, plus le travail sera facilité
lorsque vous serez amené a utiliser la mise en forme.

Vous remarquerez que maintenant, quel que soit le logiciel utilisé initialement, la mise en forme est conservée lorsque vous copiez
le texte dans PowerPoint. Intelligent !

... Soit ce sont des fonctionnalités que nous avons déja vues, soit ce sont des fonctionnalités quine nous intéressent pas pour
l'utilisation que l'on fera de Powerpoint.

Libre a vous bien évidemment d'y regarder le plus prés. Au contraire, c'est encore le mieux.

Aprées avoir vu tout ce qui concernait les options de PowerPoint, nous allons voir a présent ce qui concerne l'affichage des
fenétres du logiciel. C'est la plus grosse partie de l'interface que nous allons présenter a présent. Nous allons maintenant voir ou
et comment présenter et organiser les fenétres. Et pour cela, pas de fenétre spéciale, mais un onglet.

Intitulé « Affichage », c'est le dernier onglet du ruban et nous allons l'étudier :

L'onglet Aftichage du ruban

Du mode d'affichage du diaporama jusqu'aux fenétres en passant par le zoom, nous allons aborder tous les groupements de
l'onglet. (Les Macros sont une notion particuliére vue a la quatriéme partie de ce cours.)

Commengons par « Affichages des présentation » quivous permet de choisir le mode d'affichage du diaporama. Il s'agit d'afficher
votre diaporama dans les conditions que vous désirez - dans certains cas cela permet une meilleure gestion des diapositives.

Comme vous pouvezvous en apercevoir, les icones de ces modes d'affichage sont présentes dans la barre d'état pour

O un acces plus rapide a la personnalisation de l'affichage :

(B2 = 9% (=—70 (+)

Pour une meilleure lecture, PowerPoint a donc mis a votre disposition pas moins de 5 types d'affichage différents :

e Normal ;

e Tricuse de diapositives;
e Pages de commentaires ;
e Mode lecture ;

Normal
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Clest le mode d'affichage par défaut, que vous connaissez si bien avec PowerPoint. La diapositive sélectionnée s'affiche telle que
vous la verrez quand vous l'imprimerez. C'est sans doute l'option ayant le meilleur confort d'utilisation en général.

Trieuse de diapositives

Dans ce second mode, les diapositives s'affichent les unes a c6té des autres, beaucoup plus petites (comme avec un zoom
d'environ 30%).

Ce mode permet, comme son nom l'indique, de trier les diapositives. Vous pouvez donc déplacer les diapositives entre elles, en
supprimer, en ajouter, etc.

De fait de ce zoom beaucoup plus petit, certaines fonctionnalités - comme la plupart de celles de 'onglet Insertion - sont
désactivés. Cela évite de faire des erreurs de siloin qu'on ne verrait pas forcément. Néanmoins, d'autres telles que les transitions
qui permettent de gérer - entre autres, nous le verrons - les transitions entre les diapositives sont bel et bien disponible, vous
proposant ainsi de configurer plus facilement l'affichage du diaporama au fur et a mesure de sa lecture.

Page de commentaires

Avant d’attaquer sur ce mode, il faut savoir une chose : PowerPoint vous permet d'ajouter des commentaires indépendamment
sur chacun de vos diapositives.

Cela peut vous permettre, en conférence par exemple, de faire visualiser votre diaporama a l'ensemble de vos invités mais aussi
de garder de votre c6té vos notes sous les yeux, ce que vous devrez dire, les remarques, etc. Bref, il s'agit d'un véritable pense-
béte.

Dans ce mode, PowerPoint vous met en avant ces commentaires puisqu'ils sont au méme titre que la diapositive, les deux étant
affichés sur une page (prét a imprimer ! ) :

Cecl est la diapositive !

TR 6L B OOMMETTENE &0 TED00NT ivec B 0WPORITE

D'ailleurs, il n'y a pas nécessairement besoin d'étre en mode commentaires pour avoir la possibilité d'éditer vos commentaires. En
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effet, sans que vous touchiez a rien, PowerPoint vous affiche par défaut vos commentaires en dessous de la diapositive
sélectionnée :

Cecl est la diapositive !

T - e - R - O -

Ced est le commentaire en rapport avec |a diapositive | E

Mode lecture

Comme son nom l'indique, c'est le mode plein écran. Une simple barre en haut indique le titre du diaporama (comme de base) et
une autre barre en bas permet d'accéder a quelques options d'affichages. Mise a part cela, tout I'espace est réservé a la
visualisation du diaporama.

Le mode parfait pour lire confortablement votre diaporama.

Petit tour d'horizon des options.

Options d'affichage :

e Diapositives suivante ;

e Menu:

(Diapositive) suivant(e) ;

(Diapositive) précédent(e) ;

Aller a (numéro de la diapositive) ;

Atteinte la section (nomde la section) ;

Apercu avant impression et imprimer ;

Copier la diapositive ;

Modifier la diapositive ;

Plein écran (les deux barres disparaissent et la diaporama occupe tout I'écran)
o Arréter le diaporama.

e Diapositive précédente ;

e Mode d'affichage du diaporama.

O O 0O 0O 0o 0O 0 ©O
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Ce second groupe permet d'accéder a la modification de ce que l'on appelle les masques.
Clest en fait la fagon dont se présente la diapositive ou la document qui l'accueil. Ces masques sont globaux: ils s'appliquent a
toutes les diapositives et vous pouvezles configurer via des onglets a part enticre.

Je ne vous les présente pas, leurs fonctionnalités sont relativement intuitives (gestion de la forme, orientation, affichage des
différentes parties du diaporama/document, thémes (un chapitre les aborde !) et arriére-plan (la encore un chapitre les aborde

), etc.) et vous saurez vous y retrouver, c'est sUr.

Cette division donne acceés a des fonctionnalités qui permettent d'afficher la régle - tout le temps et pas seulement lorsque vous
passezle curseur juste en-dessous du ruban -, le « Quadrillage » et le « Repére » - utile pour vous repérer sur la diapositive.

Parlons un peu des régles et du volet de navigation.

Les regles
Les régles, horizontale et verticale, sont respectivement, entre le ruban et le document, et le plus a gauche de la fenétre. Bref,
elles encadrent la zone de rédaction.

Par défaut, les régles ne s'affichent que lorsque vous approchez la souris sur leur emplacement. Néanmoins, pour les habitués
des versions précédentes de la suite, il est possible de les afficher définitivement, il suffit pour cela de cocher la case « Regle » :

42 0 Al on A0 S BercoF et oBot-Genodonedene@eoasdl oacliorol=1 =) o I D D IO

Les regles affichées

Comme vous le voyez, les régles sont graduées en centimétres, automatiquement adaptées au zoom du document.

4 Lataille de la regle n'est pas fixe, elle varie en fonction du zoom d'affichage que vous avez choisi (100% correspondant
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aune régle grandeur nature, nous le verrons juste apres) ! Néanmoins, les centimétres sont toujours affichés a I'échelle
tel quel sur le document.

Les régles assurent plusieurs fonctions :

e Délimiter les marges et la taille des documents ;
e Définir la position et la longueur des tabulations ;
e Modifier l'alignement des lignes de texte, des paragraphes, etc.

Les repéres

Cette fonctionnalité est d'une simplicité déconcertante : elle affiche une ligne horizontale ainsi qu'une ligne verticales qui s'entre-
croisent en plein milieu de la diapositive, découpant celle-ci en 4 parts égales !

Zoom

Cliquer sur le gros bouton « Zoom » affichera une petite fenétre vous proposant diverses options sur le facteur de zoom
souhaité :

[ Zoom IM

Facteur de zoom -

1400 % 91 %
() 200 %
(71 100 %
(0166 %
() 50 %
0 33%

[ oK ] | Annuler

La fenétre du Zoom

e Ajusté ala fenétre ;
e Différents pourcentage de 400% a 33% ;
e Un pourcentage choisia la main.

Le bouton a c6té du Zoom permet d'ajuster l'affichage des diapositives a la fenétre.

En bas a droite se trouvent deux options pour paramétrer le zoom. Soit vous sélectionnez plus (4] ou moins [~ du zoomactuel

(affiché en pourcentage a gauche de la barre de sélection). Soit vous cliquez sur le pourcentage en question pour vous afficher la
fenétre de Zoom que l'on vient de voir.

Ce groupe de fonctionnalité permet de faire trés facilement un passage de la diapositive du mode couleur aux modes nuances de
gris ou noir et blanc.

@ A quoicasert ?
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Tout ce qui est configurable sous PowerPoint apparait généralement en couleur. C'est le cas des thémes, des images, des
tableaux, etc. Cela égaie la présentation, la rend plus vivante.

Malheureusement, il arrive de devoir imprimer des diaporamas et il arrive aussi que les imprimantes ne soient configurés en noir
et blanc avec nuance de gris (c'est un exemple bien stir). Cette derniére l'imprimante) va totalement hacher votre impression car
toutes les couleurs vont mal ressortir.

Et c'est la qu'entre en jeu cette fonctionnalité puisqu'elle vous permet de passer votre diaporama en nuance de gris et de
sélectionner précisément ces nuances pour réussir a la perfection votre impression.

Vous pouvezaussi configurer le mode noir et blanc ou la encore il vous sera possible de sélectionner en blanc ou en noir chaque
parte de votre diapositives.

Maintenant que 'on a vu les fonctionnalités sur le diaporama, passons a la fonctionnalité sur la fenétre. Ne bougezpas ! Cela
concerne encore l'onglet « Affichage » avec le groupe « Fenétre ».

Voyons a présent les fonctionnalités plus avancées du logiciel.

Organiser l'affichage des diaporamas

Beaucoup de fonctionnalités sont ici a notre disposition. Si vous les avez comptées, il y en a cing :

Réarganiser tout I
o S 5
L5

%Cascade
Maouvelle — Changer de
fenétre Lit+ Deplacer le fractionnement fenétre =

Fenétre
Groupe Fenétre onglet Affichage

Contrairement a ce que l'on pourrait penser en premier lieu, la premiére fonctionnalité, « Nouvelle fenétre », ré-ouvre une
nouvelle fenétre avec le diaporama que vous avez sous les yeux. Oui oui, vous avez alors un méme diaporama dans deux fenétres
différentes. Si vous modifiez le diaporama sur la premiére fenétre, celui sur la deuxiéme fenétre subira lui-aussi les modifications
(normal !), puisqu'il s'agit du méme document.

Remarque : le nomde la fenétre est un peu particulier. Admettons que votre diaporama s'appelle « Diaporamal » (trés
recherché n'est-ce pas ?), votre premicre fenétre, celle ouverte en premicre, s'appellera alors « Diaporamal:1 » tandis
que la deuxie¢me, la plus récente, s'appellera « Diaporamal:2 ». Cette information est essentielle pour bien comprendre
qu'il s'agit du méme document et de deux fenétres distinctes, numérotées de par leur ordre d'ouverture.

Passons la deuxiéme fonctionnalité, a laquelle nous reviendrons juste apres.

La troisiéme fonction « Cascade », permet tout simplement d'afficher vos fenétres PowerPoint en cascades. Rien de bien spécial,
vous avez d'ailleurs peut-&tre déja vu cette fonctionnalité directement sur Windows.

Gérons a présent les fenétres elles-mémes.

Organiser l'affichage des fenétres

Nous l'avons laissée de coté précédemment, revenons sur la deuxiéme fonctionnalité.

Lorsque vous avez devant vous deux fenétres, difficile de faire correctement la part de votre écran pour chacune. Intervient donc
cette fonctionnalité. Quel que soit le nombre de fenétres ouvertes, cette fonction permet de diviser votre écran horizontalement
en parts égales pour toutes les fenétres. La taille de votre écran étant la seule limite de cette fonctionnalité.

Vous avez maintenant deux ou plusieurs fenétres PowerPoint en méme temps sous les yeux.

Une barre de séparation exclut a droite une derni¢re fonctionnalité. Dans la situation prise pour exemple, elle n'est pas
spécialement intéressante. Mais sipar exemple vous aveztrois fenétres et que la derniére se trouve en pleine page derriere les
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deux premicres, vous n'avez qu'a cliquer sur cette fonctionnalité, sélectionner la fenétre en question - la fenétre nommé «
Présentationl:3 » par exemple - pour l'avoir de nouveau sous les yeux.

Nous avons a présent fait le tour des fonctionnalités li¢es aux fenétres. Ce n'est passorcier mais trés utile néanmoins, si vous

étes un grand présentateur comme moi.

Voici trois petites listes des raccourcis les plus utilisés en régle générale. Avec en premier les raccourcis autour des
fonctionnalités Couper/Copier/Coller, ensuite les raccourcis des fonctionnalités de mise en forme et enfin les raccourcis des
fonctionnalités générales de Windows.

Commengons donc par les raccourcis des fonctionnalités Couper/Copier/Coller et Cie.

Raccourcis Action correspondante

F1 L'aide en ligne

Ctrl+ « / — | Se déplacer d'un mot a gauche ou a droite

Ctrl + Suppr | Supprimer le mot a droite du curseur

Ctrl + Retour | Supprimer le mot a gauche du curseur

Ctrl+C Copier

Ctrl+ X Couper

Ctrl+V Coller

Ctrl+Z7 Revenir en arriére

Ctrl+Y Répéter ou rétablir 'action
Ctrl+ A Tout sélectionner

Ici ce sont les raccourcis des 3 fonctionnalités principales de mise en forme.

Raccourcis Action

Ctrl+ G Gras

Ctrl +1 Italique

Ctrl+U Souligné

Et enfin les raccourcis disponibles sur la plupart des logiciels de traitement des données sous Windows :

Raccourcis Action correspondante

Ctrl +S Enregistrer

Ctrl+P Imprimer

Ctrl+F Rechercher
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Les PowerPoint en PDF

Silon considére trés souvent et a juste titre Microsoft Office PowerPoint comme un support extrémement fiable pour les
présentations multimédias, il faut savoir qu'il y a parfois quelques imprévus. Il est probable qu'un jour, en université ou en
entreprise, l'ordinateur sur lequel vous voulez diffuser votre présentation ne dispose pas de la suite Office ou bien pas d'une
version a jour. Impossible alors de la présenter.

9 Que faire dans ce cas ?

La solution est relativement simple pour les utilisateurs aguerris, mais l'est beaucoup moins pour des personnes qui partent de
Zero : il s'agit de la technologie du PDF.

Vous allez le voir, la solution est trés simple a mettre en place, mais il réside naturellement quelques désagréments. Voyons cela.

Sivous avezbien suivi I'un des premiers chapitres de ce cours et que vous en avezretenu les informations importantes, vous
vous souvenez sirement qu'il est possible d'enregistrer une présentation PowerPoint dans différents formats !

En effet, si vous allez dans le menu « Fichier », et que vous cliquez sur « Enregistrer sous », vous verrez s'afficher une fenétre
d'enregistrement. Dans cette fenétre, toutes les options précédemment choisies pour sauvegarder votre .pptxsont conservées. Il
vous suffit alors de cliquer sur la liste déroulante du format et de choisir PDF.

Vous l'aurez compris, PowerPoint se charge lui-méme de la conversion, de maniére a faire une présentation professionnel a la

hauteur de vos espérance.

Mais il réside un petit probleme, un 1éger détail : il s'agit d'un PDF !

@ Et alors, c'est trés bien non ?

Effectivement, en soi, le PDF est trés fonctionnel et est méme utilisé par les professionnels, le probléme, c'est que les
présentations PDF restent statiques !

Vous ne pourrez donc pas afficher de vidéos ni mettre de musique dans votre PDF !

Sice "détail" ne vous dérange pas, alors vous pouvezenregistrer.
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Controlez votre présentation avec votre téléphone

Savoir réaliser un PowerPoint, c'est trés bien, mais savoir le présenter, c'est encore mieux !

Sila méthode classique et banale consiste a appuyer sur les touches de votre clavier pour passer d'une diapositive a une autre
(ou d'une animation a une autre), il faut savoir qu'aujourd'hui, de nouvelles maniéres a présenter, et surtout de contrdler, votre
diaporama ont vu le jour.

Vous l'aurez deving, votre téléphone - sice dernier est considéré comme un SmartPhone - va étre mis a profit.
Nous allons voir la méthode a partir des deux principaux systémes d'exploitations mobiles :

e Android ;
e iOS

Les systemes d'exploitations mobiles sont légions comme vous pouvez le voir sur le
‘ graphique ci-contre. Malheureusement, je ne peuxpas connaitre la méthode de controle
des PowerPoint de chacun d'eux. Ainsi, sivous sivous avezdes informations a me

communiquer sur l'un des autres OS mobile, n'hésitez pas a m'envoyer un message
personnel.

Android est aujourd'hui le systéme le plus utilisé au monde. Il s'avére en effet que les téléphones, les
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tablettes et autres appareils embarquant le systéme d'exploitation de Google se vendent en masse. I M9 Mt
Evident alors qu'il dispose de quelques applications permettant un contréle de PowerPoint.

Malheureusement, Microsoft Office PowerPoint n'intégre pas, par défaut, ce type de contrdle. Il va donc nous falloir installer un
logiciel serveur en plus du logiciel client sur 'Androphone, pour pouvoir contrdler notre présentation.

Apres une petite recherche sur Google Play, nous pouvons voir que nous avons un petit panel d'applications disponibles. Mon
oeil, lors de cette recherche, a été attiré par le duo d'applications nommées "Remote for PowerPoint". Sil'on oublie le fait que
l'application soit en anglais (elle le seront toutes malheureusement), I'avantage principal est qu'il existe deux versions, une
gratuite - un peu considéré comme une démonstration pour se faire les dents dans ce genre de cas - et une payante - que vous
pourrez acheter plus tard si elle vous convient et qui possede de nombreuses autres fonctionnalités.

Téléchargez donc l'application sur votre téléphone. Vous n'aurez bien stir pas manqué de lire le texte d'explication dans lequel
vous aurez lu qu'il faut vous rendre sur le site du développeur pour y télécharger le fameux logiciel serveur dont je vous parlais
juste au-dessus.

Installez donc ces deuxlogiciels (ils ne devraient pas vous poser de questions, sice n'est que Windows vous demandera quels
acces vous souhaitezaccorder au serveur, dans ce cas accordez lui les accés nécessaires) et vous serez parés pour la suite.

Une fois installé, le logiciel serveur va ouvrir une petite fenétre, vous demander si vous souhaitez activé (sivous l'avez) le
bluetooth sur votre ordinateur, puis ouvrir une nouvelle fenétre. Cette derniere est la plus intéressante :


http://uploads.siteduzero.com/files/386001_387000/386870.png
http://www.siteduzero.com/mp-273-89137.html
https://play.google.com/store/search?q=powerpoint
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.pptremotecontrol.android.presenter&feature=search_result
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.pptremotecontrol.android.presenter.fullversion&feature=search_result#?t=W251bGwsMSwyLDEsImNvbS5wcHRyZW1vdGVjb250cm9sLmFuZHJvaWQucHJlc2VudGVyLmZ1bGx2ZXJzaW9uIl0.
http://pptremotecontrol.com/install.html
http://www.siteduzero.com
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[} PPT Remote v23 e |

Not Connected
Connect with Bluetooth or Wik (192.168.1 3:53455)

General |Se¢tings | Information DebugLog|

Bluetoath Solution

Mo Bluetooth stack detected
Status: Fail to start Bluetooth server

Online Help

En effet, elle vous indique si votre ordinateur dispose d'un module de Bluetooth et vous propose de l'activer sic'est le cas. Dans
le deuxieme onglet, elle vous propose d'activer la connexion de votre téléphone via le wi-fi (vous pouvez méme configurer
davantage le systéme en définissant un port pour l'ordinateur).

(Le troisieme onglet vous donne quelques informations tandis que le quatriéme est a utiliser en cas de bug - mais ne vous servira
malheureusement pas a grand chose.)

Concernant le client, rien de plus simple : une page sur laquelle vous pourrez connecter votre téléphone via Wi-Fi ou Bluetooth,
configurer un peu le logiciel (les options restent minimalistes) et acheter la version payante (comme je vous l'avais dit).

Sélectionnez wi-fi ou bluetooth sur le client. sélectionnez l'ordinateur qui vous intéresse en tant que serveur (autrement dit le
nomde l'ordinateur sur lequel vous venez d'installer le logiciel serveur). Le logiciel analyse la connexion puis vous propose la
premiére présentation qu'il trouvera. Il ne vous restera qu'a cliquer sur « Slide Show ». Simple comme bonjour !

Vous avez alors ’apercu de la diapositive actuelle, I'avancée dans le diaporama, deuxboutons pour passer a la diapositive
précédente et suivante et enfin le temps écoulé depuis le lancement du diaporama.

Tout cela pouvant donc étre configuré grice a la troisiéme option sur la premiére page de l'application Android.

08, le systéme d'exploitation mobile édité par Apple est encore aujourd’huiun des logiciels les plus utilisés. Vous l'avez vu sur
ce graphique, Apple est présent sur pres de 20% du marché, que ce soit grice a ses téléphones (les iPhones), a ses baladeurs
MP3 (les iPod Touch) ou encore a ses tablettes (les iPad), il était donc évident d'en parler ici.

Sivous connaissezun peu l'environnement Apple et que vous avez lu les premiers chapitres de ce cours, vous savez
certainement qu'Apple a congu une suite bureautique concurrente a Microsoft Office : iWork. Dans cette suite se trouve le
logiciel de présentation Keynote qui concurrence directement PowerPoint. Apple a donc fait en sorte que la connexion entre les
systémes mobiles et Keynote soit d'une simplicité a toute épreuve, et a donc développé le logiciel Keynote Remote.

Trés bien, mais qu'en est-il de PowerPoint.

Evidemment, il n'est pas en reste, tout comme pour Android, il existe des clients tiers qui vous permettront de connecter votre
iOS a PowerPoint de maniére a présenter votre diaporama. Voyons cela !

Apres une petite recherche, j'ai trouvé l'application MyPoint PowerPoint Remote.

Téléchargez donc l'application sur votre téléphone. Vous n'aurez bien siir pas manqué de lire le texte d'explication dans lequel
vous aurez lu qu'il faut vous rendre sur le site du développeur pour y télécharger le fameux logiciel tiers serveur dont je vous
parlais juste au-dessus.


http://uploads.siteduzero.com/files/386001_387000/386870.png
http://itunes.apple.com/fr/app/keynote-remote/id300719251?mt=8
http://itunes.apple.com/fr/app/mypoint-powerpoint-remote/id340815720?mt=8
http://www.didonai.com/download.html
http://www.siteduzero.com
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Installez donc ces deuxlogiciels (ils ne devraient pas vous poser de questions, sice n'est que Windows vous demandera quels
acces vous souhaitezaccorder au serveur, dans ce cas accordez lui les acceés nécessaires) et vous serez parés pour la suite.

Une fois la connexion entre les deux appareils effectuée, vous avez alors 1’apercu de la diapositive actuelle, divers boutons pour
passer entre les diapositives et enfin le temps écoulé depuis le lancement du diaporama.

Vous l'aurez compris, votre téléphone peut étre un outil essentielle pour présenter votre diaporama de maniére la plus
professionnelle qui soit.

Equipez-vous des bons logiciels et vous aurez alors toutes les clés en main pour réussir !

Nous avons vu ensemble le troisiéme logiciel le plus connu de la suite Office - aprés Word et Excel - le plus utilisé du monde de
la bureautique. Autrefois siinconnu a vos yeux, vous savez désormais profiter de toutes ses fonctionnalités, y compris plusieurs
faces secrétes du logiciel de présentation de diaporamas.

PowerPoint est un logiciel puissant, complet et il s'avére trés facile a prendre en main pour peu qu'on lui accorde un peu de
temps, vous l'aurez certainement compris.

Pour tirer pleinement parti de votre nouvelle présentation de diaporama, je ne peuxque vous encourager a l'utiliser aussi souvent
que possible. La pratique, iln'y a que ¢a de vrai ! Bonne continuation et... a bient6t pour l'apprentissage des fonctionnalités des
autres logiciels de la suite Office !


http://www.siteduzero.com/tutoriel-3-385327-traitez-des-textes-avec-word.html
http://www.siteduzero.com/tutoriel-3-200966-analysez-des-donnees-avec-excel.html
http://www.siteduzero.com/mp-273-89137.html
http://www.siteduzero.com/tutoriel-50-658143-93898-presentez-des-diaporamas-avec-powerpoint.html
http://www.siteduzero.com/forum-81-127-autres-langages-outils-et-approches.html
http://www.siteduzero.com
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