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Légendes utilisees dans ce support de cours

Conseils de mise en page ou de normalisation
= documentaire, pour des documents plus agréables
a lire et d'un aspect plus professionnel

. Conseils sur l'utilisation du logiciel ou 'organisation
et 'optimisation du poste de travail

p— Erreur fréquente a éviter

Point important

= J'apprends par cceur pour gagner en productivité

" Raccourci clavier, bon a connaitre

pr Partie théorique

pr Partie pratique

06000 T

Voftre clavier et ses fouches (Francais, AZERTY)
o) a)e)e)a) )] p)e) e)agalng

G I 38 (Y 3 8 N A 8 e il ) Tl ) O

w ) a) 2)ed ) 1) vu) ol p) JeS T mx) 2)e)a)]
W JaJs|o)F]e]n]]k]Lm] %] I NE S EY

) zjwix]c]vjeln ) ) 1) i)
CTRL J EJ ALTJ BARRED‘ESPACEJ ALTGRJ CTRL J ‘__J_LJ:J o ITJ —J

2l

"y

H
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Pour un premier niveau d’aide en ligne, tapez @ ou cliquez en haut a droite de I'écran sur ﬁ
Guide et tutoriaux disponibles également depuis http://office.microsoft.com/fr / menu Support .

Présentation de PowerPoint

Démarrer et bien paramétrer le logiciel PowerPoint
Fichier d’exercice utilisé : ...Nouveau document

La version 2007 : une nouvelle organisation de tous les menus

L'écran d'accueil du logiciel en version 2007 différe sensiblement de la version 2003, et nombre d'utilisateurs
auront du mal a s'adapter a la nouvelle répartition des fonctions et menus. Il vous faudra un peu de temps
pour vous y faire, si vous venez de la version 2003.

[¢ Sélectionner =

§ SRR KRR, S-S S - =T U R S TR L0 b A € A 0 S-SR VI V- GO e T |

1y

Cliquez pour ajouter un sous-titre

| Cliguez pour ajouter des commentaires
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Voici les menus de la version 2007 (faisant partie de la suite Microsoft appelé Office 12)

‘.;'E;) =] g = Prézentationl [Mode de compatibilité] - Microsoft PowerPoint Outils de dessin g S
[l | _
Menus Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Acrobat Format L7
iy L = m : . AL T — -
j & : =] Dispasition | Calibri (En:tétes) ~ |44 ~ 'A‘ i |%| |EE = 25 == 15‘ U‘u ’-l_‘)/l D,lf‘ | } ﬁRemp\lssage de forme éﬁ Rechercher
: =4 . B Rétablir = == — = & Contour de forme ~ fac Remplacer =
Coller Mouvelle . G I 8 che 8§ A+ Anv| A ~||[= G Formes Organiser Styles B
¥ 7 diapositive ~ % Supprimer & it — = D\* - - rapides ~ =& Effets sur la forme = L Sélectionner =
Presse-., = Diapositives Palice F} Paragraphe I Dessin r} Madification

Pour les plus récalcitrants, il y a des programmes tiers qui permettent de retrouver les menus 2003 dans la
version 2007, mais je vous déconseille.

Exemple de programme tiers (payant) :

Y Adidiakoes s
¥ Audl”f@(ﬂj Classic Menu for Office

Faites une recherche Google pour trouver votre bonheur, si vous le

jugez nécessaire. Cette « Addon » affiche en plus un menu appelé MEnUs  que vous verrez dans les copies
d’écran de ce support de cours. Ne vous en occupez pas ©.

Paramétrages préalables au travail

)
Avant de travailler, utilisez le menu =2 puis
et Options avancées sont par défaut bien paramétrés.

jmipiamaiimeinind . Les onglets Standard et Vérification

Onglet Enregistrement — Compatibilité des versions
Enregistrez les informations de récupération toutes les 10 minutes est un choix pertinent.

Choisissez bien le format par défaut d’enregistrement de vos fichiers. Dans I'exemple ci-dessous, j'ai choisi
Document PowerPoint 97-2003 (*.doc). Pourquoi ? Parce que I'ascendance des versions est trés
importante :

= Le format par défaut d'un document PowerPoint 2003 est : *.ppt
Le format par défaut d’'un document PowerPoint 2007 est : *.pptx

Options PowerPoint

Standard L . i, 15 |
H Personnaliser I'enregistrement des documents.
Vérification
Enregistrement ] Enregistrer les présentations =
Options avancées | Enregistrer les fichiers dans ce format : T|
Personnaliser | Enregistrer les informations de recupération automatique toutes les .1t.] 3. minutes
Compléments = Dlossier par défaut : ;_C:"-,Docurnents and Settings\Administrateur\Mes documents®,
w
 Centre de gestion de la confidentialité ) £ | i___|
[ K ] [ Annuler ]

Si vous enregistrez un document fait sous PowerPoint 2007 au format natif *.pptx , et qu’un
collegue tente de I'ouvrir avec PowerPoint 2003, il en sera incapable. L'inverse est pourtant vrai :
PowerPoint 2007 est capable d’ouvrir un document au format *.ppt. Il s’ouvrira alors au format
*.ppt (mode de compatibilité)

Pensez bien aux problémes de version lorsque vous travaillez en mode collaboratif. N'oubliez pas
gue vous travaillez avec des collégues proches de vous, mais aussi avec des personnes
extérieures, dans d’autres sociétés, et que tout le monde n'a pas forcément la méme version du
logiciel que vous. Bref, anticipez afin de préserver la fidélité lors du partage de vos documents.
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Onglet Options avancées

Vous pouvez augmenter de a 50 le nombre d’annulations , cela pourrait vous étre utile ultérieurement.
En revanche, Afficher les boutons d’options de collage peut étre lassant, a la longue. Cette option n’est pas
nécessaire et personnellement je la décoche.

Options PowerPoint

Standard

|1°—| Options avancées pour fravailler avec PowerPoint.
Vérification

Enregistrement Options de modification

Options avancées '| Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier
Autoriser le glissement et le déplacement d'un texte

Persannaliser . ) =2
Mombre maximal d'annulations ;|50 == !

Compléments

Couper, copier et colier
Centre de gestion de la confidentialite

N Couper-coller avec gestion d'espace
essources

[] iafficher les boutans d’options de collage:

Afficher ==

Afficher ce nombre de documents récents : |].]r & e

Afficher toutes les fenétres dans la barre des taches
Afficher les touches de raccourci dans les info-bulles
Afficher la régle verticale

Cuvrir tous les documents dans cette vue | La vue enregistrée dans le fichier W

Diaporama

Afficher le menu contextuel i/
Afficher la barre d'outils contextuelle
Proposer de conserver les annotations manuscrites lorsque vous quittez le programme

Terminer par une diapositive noire

W

[ OK ] [ Annuler J
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Onglet Personnaliser

Attardons nous sur cet onglet pour ajouter des icones tout en haut a gauche de notre fenétre PowerPoint,
=

. N . (Ca) . p 5 . w

juste a droite du menu "= . Vous pouvez aussi accéder a ces paramétrages par le bouton / Autres

commandes (info-bulle : Personnaliser la barre d’outils Accés rapides ).

Sélectionnez les commandes courantes dans la colonne de gauche, puis vers la barre d'outils

Acces rapide. Utilisez les boutons [ pour changer I'ordre d’apparition des icdnes. (en bas = a droite)
Insérez un ou deux <séparateurs > pour isoler les fonctions d’'un méme genre.

Exemple de paramétrages conseillés (ci-dessous, cf colonne de droite) :

Options PowerPoint

ansard @ Personnaliser la barre d'outils Accés rapida.
veérification
Choisir les commandes dans les (] Persannaliser la barre d'outils Accés
Enregistrement catégories suivantes : rapide:
Options avancées | Commandes courantes W | | Pour tous les documents (par dé,.. |
[ RE—— ] W5 Adion ﬁi =l Enregistrer
Compléments 0 Animation personnalisé... <Séparateur=
¥} Annuler |» Cﬁ Collage spécial..,
Centre de gestion de la confidenbalite - . 5
-_-_l Apercu avant impression <5eparateur>
Ressources Hy Avancer ¥} Annuler [+
[y collage spécial... ¥ Rétablir
@_] Courrier électronique <5éparateurs
j Dressiner un tableau ;¢ Apercu avant impression
Dessiner une zone de t.. <Séparateurs
TF Diaporama depuis le dé... T Grouper
:g Diapositives  partir d'u.., I Diss’ocier E
|Z5| Disposition 3 <Séparateur>
It Dissocier % Orthographe...
I..j Dupliquer les diapaositiv..,
% Format de la forme 3
E Grouper
@ Impression rapide
Qf‘ Insérer un lien hypertexte
5@ Insérer une image depu...
L Mettre & larriere-plan
":Q] Mettre au premier plan
&) Mise en forme de I'arrié.., |

|:| Afficher la barre d outils Accés rapide sous le ruban

el i |

[ OK ] ’ Annuler

En particulier, le bouton Enregistrer (fort utile au quotidien), n’est pas affiché par défaut.
Profitez-en pour compléter votre barre d’Acces rapide avec les fonctions de votre choix.

Voici le résultat en haut a gauche de votre fenétre PowerPoint :

Pl

| (g | & o3 EE

De gauche a droite, les fonctions : Apergu avant impression, Enregistrer, Ouvrir, Polices, Collage spécial,
Orthographe, Dessiner un tableau, Styles, Styles rapides, Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.
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Si vous souhaitez vous faire aider par téléphone sur Word, vous devez impérativement connaitre la version

Onglet Ressources

du logiciel que vous utilisez. Sous PowerPoint 2003, nous avions le menu A propos de ...

Désormais, cette information se trouve dans I'onglet Ressources , bouton | Aslopes de |
Options PowerPoint
Standard 5 Contactez Microsoft, trouvez des ressources en ligne et gardez le bon état et la fiabilité
) L de vos programmes Microsoft Office,

Verification

Enregistrement Récupérer les mises &jnur [ Rechercher les mises a jour ]

Options avancees Récupérer les derniéres mises a jour disponibles de Microsoft Office.

Personnaliser Exécuter les diagnostics Microsoft Office [ Diagnostiquer ]

Compléments Diagnostiquer et reparer les problemes dans les programmes Microsoft Office.

Centre de gestion de la confidentialité Contactez-nous [ Contactez-nous ]

. Bessources ] Indiguez-nous si wous avez besoin d'aide, ou comment nous pouvons améliorer Microsoft Office.

Activer Microsoft Office I Activer ]
L'activation est nécessaire pour continuer a utiliser toutes les fonctions de ce produit.
Atteindre Microsoft Office Online [ Connexion ]
Obtenir des mises a jour de produit, de I'aide et des services en ligne gratuits sur Microsoft Office
Online.
A propos de Microsoft Office PowerPoint 2007 l A propos de |

Microsoft® Office PowerPoint® 2007 (L2,0,4518.1014) M50 (12.0.4515.1014)

[ OK ] [ Annuler l

Vous y trouverez les informations nécessaires pour mieux vous faire aider par votre hotline ou un
spécialiste :

A propos de Microsoft Office PowerPoint

Microsoft® Office PowerPoint® 2007 {12.0.4518.1014) M5S0 {12.0.4518.1014)
Partie de Microsoft Office Professional Plus 2007
2006 Microsoft Corporation, Tous droits réservés,

Note : Depuis la version 2007, vous ne pouvez plus déplacer les barres d’outil en faisant un cliquer / glisser

sur cette icbne : | , qui était situé a gauche de chaque barre. La présentation a changé depuis PowerPoint

2003.
Cliquez sur , nous avons terminé nos paramétrages (une fois pour toute).
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L'organisation générale de la fenétre d’accueil
Fichier d'exercice utilisé : ...Nouveau document

En haut de 'écran

1% ligne : de gauche a dr0|te
I TER Y
Les icbnes de raccourci personnahses le nom du document, les icbnes de gestion de la fenétre (reduwe
maximiser, fermer)

i}

2°me ligne : les rubans principaux (un peu comme dans Word 2003, mais classement différent)

Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage
3°eme ligne : le détail du ruban sélectionné, avec différentes sections et contenus et fonctlons

e e —. |&=] Dispasition = — =1l ﬁ 34 Rechercher

- ||century Gothic ~132 ~|[ A" A7[[E]|||: g

- ; B (5| Rétablir | - - L|_| _D £ 1{ Sac Remplacer =

Coller dig;;;ﬁ:{;- % Supprimer G 7 S e § &- AarflA- Forme Grga.nl o ra;,{;is v|od=| (| Ly Sélectionner~
Presse-papiers = Diapositives Paolice IF] Paragraphe Dessin F] Maodification

s Exo 00 Fi-69.ppt [Mode de compatibilité] - Micrasoft PowerPoint Cutils de dessin - x

eme

E‘ I'icbne qui permet de choisir le type de tabulation a insérer via la regle
l-g-l-l-l-2-1-3-1-4-|-5-|-6-|-?-I-E-I-B-I-ID-I-II-I-12-1-13-1-14-1-15-1-16-1-1?-1-18-1-19-1

La regle elle-méme, avec la représentation des marges gauche et droite, et indicateur de retrait

A gauche de I'écran

Le volet de visualisation des diapositives. Ce volet affiche toutes -
les miniatures des diapositives. I
Naviguez verticalement avec I'ascenseur et cliquez sur une ,
miniature pour 'afficher dans I'espace central. —
—

De cet endroit, vous pouvez aussi Déplacer, Couper, Copier,
Coller les diapositives en manipulant leurs miniatures.

T

5B
& BNl

EPSldenres dF‘dIEE“\ N

p e

SENIOR

Au centre de I'écran E
Nous I'appellerons I'espace central. C’est ici que
vous affichez et modifiez les éléments de votre :
diapositive courante.
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Une zone permettant de saisir rapidement vos commentaires pour cette diapositive. Ces commentaires ne
sont pas affichés en mode Diaporama . Vous pouvez réduire cette zone en faisant glisser vers le bas le trait
horizontal de séparation.

Sous I'espace central

A i *

Cliquez pour ajouter des commentaires

Tout en bas de I'écran

Vos options d'affichage : | B2 F| . modes Normal , Trieuse de diapositive , Diaporama .

— ol T
Votre curseur de réglage de facteur de zoom : 60 % = W )

(cliquez sur le pourcentage en chiffres [#3% pour accéder a une fenétre de dialogue plus compléte, mais
CTRL
jamais indispensable). Pour zoomer et dé-zoomer plus rapidement, il suffit de maintenir la touche

0
tout en utilisant la molette U de votre souris.

Les informations / statistiques du document ; . C'aR@sitvELsuras | Madele par defaut | o ve barre indique

la diapositive courante ou se trouve votre pointeur (pas forcément la page que vous visualisez), ainsi que le
total de diapositives.

Tout en bas a droite, un bouton trés utile au quotidien : Il permet d’ajuster la taille de la diapositive a
celle de la fenétre :

Avant ajustement : Aprés ajustement

[ A O AR R BN AR R CRT RRRE ERF SR ST RS SR S BUE DU SR SXE AU EXR BNE R IO o)

w I
3

[l

@ souor

N

5 & 3 0 3 5 o
S 141312 02 345G

®

Cliquez pour ajouter des commentaires 4 ‘ Cliquez pour ajouter des commentaires

(E 2 st En B [Eee 2ot
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Les menus (ou rubans), les sections
Fichier d'exercice utilisé : ...Nouveau document

Principe de fonctionnement

C’est la principale différence avec PowerPoint 2003. PowerPoint 2007 organise différemment I'accés aux
fonctions et menus. Cliquer sur un menu affiche en dessous le ruban qui correspond et détaille les fonctions
de ce ruban.

Chaque menu (ou ruban) est divisé en plusieurs sections .

Exemple : menu Accueil / section Police :

|&rial - 110 || A AT || e

Police |

Certaines sections possédent en bas a droite de leur zone propre un bouton ™ qui permet
d’afficher la fenétre de dialogue correspondante et indique son raccourci clavier (s'il en existe un).

&ffiche la boite de dialogue Police,

Récapitulons

On choisit un Menu (ruban) :

Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage

Le ruban correspondant s’affiche :

Il — =l Dispesition = | = = 2 Becherch
j & ; ] J ispasition ([Century Gothic <132 ~|| A A" |[E) ’-I_‘|JJ D_Ii‘ | ‘:‘ fﬂ echercher
o Ee] L 5| Rétablir | - = 7 - || 83, Remplacer -
Coller Mouvelle _ be | & | AV || A ~|[[{ Formes Crganiser Styles _ .
- & diapasitive ~ % Supprimer G oS iphe S AL - \d rapides v = 7| || i Selectionner =
Presse-papiers = Diapositives Police IF] Paragraphe ] Dessin F] Madification

Ce ruban comporte plusieurs Sections : ci-dessous, la section Police :

-

|Century Gothic =132 ~ || A" &

G 28 nbe B 2= Aa= | A |

Faolice P
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Liste des 7 rubans principaux

Le ruban correspondant au menu Accueil

] D tion ~ Recherch
j &b I |==| Dispasition [Contury Gothic v_32 - IA . Il ,'I__‘J') D 1 | “f éﬁ echercher
i (Ee) gRetabllr 3 L_r’ 24¢ Remplacer -
Coller Mouvelle |G| | 8 ahel & AV~ | A - Formes Organl er Styles _ R
- 7 diapositive = % SUpprimer = I - - rapides = | =~ g Selectionner -
Presse-papiers @ Diapositives Police IF] Paragraphe ] Dessin F] Madification

Sections : presse papier, diapositives, polices, paragraphes, outils de dessin, recherches.

Le ruban correspondant au menu Insertion

=SE TN L e

43 3 QL | 8 ¢

Tableau Image Images Album Formes SmartArt Graphique Lien Action Zone En-téte et  WordArt Date et Numero de Symbole Objet Film Son
i clipart photo~ % hypertexte de texte pied de page —- heure diapositive & =
Tablaauy lliustrations Liens Texte Clips multimedias

Sections : tableaux, illustrations, liens, texte, clips multimédias

Le ruban correspondant au menu Création :

Couleurs = . .
= <4 styles d'arriere-plan -

|____ = = e
'J' : j\__l l Aa ‘ Aa - Paolices =
Mise en Orientation des = mm re— = [ Masquer les graphiques d'arriére-plan
page diapositives= ||| : % I:‘ Effets ~ =
Mise n page Arrigre-plan iF]

Sections : mise en page, thémes, arriére-plan

Le rUban Correspondant au menu Animations
.1& | 123 Animer : | Pas d'animat... -l *ﬁ E
Apercu || 320 animation personnalisée [ | =
Apercu Animations J Accés a cette diapositive

Sections : apercu, animations, acces a cette diapositive

1.4 '[Aucun son] - || Passera |a diapasitive suivants

l-% Lﬂ m 'ﬂ v-‘ﬂ Raplde X |§'| Manuellement
- L 7 | oo00 -

jﬁppllquer partout | 7| Automatiquement apres : |

4

Le ruban correspondant au menu Diaporama :

_@ -9 E'b ":T':j |="_ w5 Enregistrer la narration (] Résalution :UtI[iser la résolution a.. = |
L= o ——— —E @7 Verification du minutage BE Afficher la présertation sur: -
& partir & partir de la Diaporama Configurer Masguer la AL R

du début diapositive actuelle | personnalisé = || le diaporama diapositive I—_ Utiliser la vérification du minutage D Litiliser le mode Présentateur
Démarrage du diaporama Configuration Maoniteurs

Sections : démarrage du diaporama, configuration du diaporama, moniteurs

Le ruban correspondant au menu Révision

Y 1 L % %

a3 [ ol I | [

Orthographe Recherche Dictionnaire Traduire Langue || [&fficher les Mouveau Madifier le Supprmer Precedent Suivant Proteger la
des synonymas margues commentaire commentaire - presentation =
Verification Commentaires Protéger

Sections : vérification orthographique, commentaires, protéger

Le ruban correspondant au menu Affichage

ER ! H i, Regle ‘J J . Couleul !&1 =] |[;5 ===
L | T} Quadriltage i Muances de gris T =z
(Mormat| Trieuse de Page de Diaporama | Masque des Masque du Masque des pages _ Zoom Ajustera Mouvelle Changement || Macros
diapositives commentaires diapositives document de commentaires EBarre des messages la fenétre : Noir et blancintéaral || fenétre ﬂ de fenétre -
Affichages des présentations Afficher/Masguer Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre Macros

Sections : affichage des présentations, afficher ou masquer, zoom, colorisation, fenétre, macros
e N
/!53\ o Pour changer de ruban sans cliquer

dessus, vous pouvez, tant que votre souris est
dans une zone de ruban, utiliser :

- S

On n'oublie pas le menu Office
Il permet de gérer les documents, sauvegarder,
imprimer, préparer, convertir, envoyer, etc.

15
Formation Bureautique, identité visuelle, charte graphique, édition documentaire. www.formation-informatique-69.fr -




Les autres rubans, contextuels

Ruban contextuel pour les images
Lorsque vous insérez une image et que vous la sélectionnez, il apparait un ruban Outils image spécifique :

& Luminosite ~ ﬁ Compresser les images — | — '_:? Forme de l'image = || T Mettre au premier plan = |2~ ‘ IJ 3 e

(J Contraste = ‘% Madifier I'image -‘| ‘ ‘ & & Bord de l'image = ‘EE; Mettre 3 I'arriére-plan ~ T-L‘I t
P ——— = — Fogner =314 em =

g Recolorier = g Rétablir I'image L |7 <3 Effets des images - || Bty volet Sélection LA fLkd =

Ajuster Styles d'images ] Organiser Taille F]

Ruban contextuel pour I'aide a la création, Outils de dessin
Ruban spécifique pour I'adaptation des formats et les outils de dessin :
. RS E' &Remplissaga de farme = q 4 A - || T Mettre su premierplan » |2+ il
|A LIS E:> & S = & Contour de forme ~ i 3 Mettre 3 I'arrigre-plan = T—._'JJ - -
| styles ; i - T57/20,04 cm
T 'I = Effets surla forme ~ rapides = (517 % Volet Selection Sh- {HEL
Insérer des farmes Styles de formes || Styles Wordart ™ Organiser Taille {F]

Ruban contextuel pour 'aide a la création, Outils SmartArt
Ruban spécifique pour I'adaptation des formats et Ies objets de type SmartArt

j i=| Ajouter une puce @ Promauvoir . | r T 1

| ! o 0 | =
& De droite 3 gauche | & Abaisser | - 1-1=] I b | | Bl B ‘ = - -

Ajouterune ) _ BEE I'ﬁ ; | || Modifier les | PR =1 || Rétablir Ie

forme = 3, Disposition = ;j Volet Texte couleurs > | - - ) graphique
Créer un graphigue Dispositions Styles Smartart Réinitializer

Ruban contextuel pour I'aide a la création de Graphiques
Ruban specrflque pour gérer la création des graphlques depuls un fichier de donnees Excel

Maodifier le type  Enregistrer Intervertir les Seled.ronner Modifier es tualis
de graphique comme madéle || lignes/calonnes des données  données les donn

Type Données

du i St]rfﬁs du graphrque

Ruban specrfrque pour gérer la disposition des graphiques depuis un fichier de données Excel.

Zonede ra hl ue [ U Legende ~ ik Faroi du graphigue = || Lignes ~
e @ | lim] [t I " ) [ y 2 T i
B, Mise en forme de la selectlon — |ng| Etiquettes de données = || Plancher du graphigue ~ | Barres haut/bas
b 4 ]
Insemon Titre du Titres des Axes Quadrillage || Zone de . Courbe de N .
aﬁ Reétablir le style d'arigine - graphique *  axes ™ |i#] Table de données ~ - - tracage ~ [ Rotation 3D tendance _| Barres d'erreur
Selection active Etiquettes HAxes Arrigre-plan Analyse

Ruban specrflque pour gérer la Mise en forme des graphiques depuis un fichier de données Excel.

Legende ﬁRempllssage de forme ~ ||| “}b > 4 Metire au premier plan IZ-

|| §l iz en 2 |

%MISE enforme de la 5e\ect|c|n T D(’C:ntourdeforme' A A 44 Mettre 3 |'arrigre-plan I,:l'_
.& Rétablir le style d'origine = ) Effets surlaforme = e /) IE’b\;"olet‘ Sélection Y o 18 s
Selection active Styles de formes Styles WordArt ! Organiser Taille {F]

Ruban contextuel pour I'aide a la création de Tableaux
Ruban spécifique pour gérer la création des tableaux dans une diapositive PowerPoint.

= 1 =TT — 3 el — o
|E Ligne d'en-téte D 2S5 PLERIEIE COIONNE. || [ o & - | Bz = A |
A L 'J = 1 | ]

D Ligne des totaux E\ A ta demigra colonne ||| —====

- 2 = " i Styles Dessiner Gomme
[¥] Lignes a bandes [T] Colonnes & bandes | rapides = (27 || &£ Couleur du stylet = n tableau
Options de siyle de tableau Styles de tableau Styles Wordart ™ Tragage des bordures

Ruban spécifique pour gérer la Disposition des tableaux dans une diapositive PowerPoint.
',_:_i_ y |_$( ﬁ %ﬁﬂlnsereren dessous — E‘ &7 1‘03 - ::ﬁ = | HH\I |_‘ -JIJ Hauteur: 524 cm E | T ‘

nsérer a gauche = argeur: cm
b £ 3 h by S 1834

Selectionner [ Afficher I || Supprimer | Insérer er Fractionner || = lgsg¢m = |H |} |=]| Orientation Marges de || _
quadriliage - au-dessus EIF Insérer & droite llules les cellules Bt j = = dutexte~ cellule~ D Proportionnelle

Tableau Lignes et colonnes Fusionner Taille de la cellule Alignement Taille du tableau

Organlser

Etc.

16
Formation Bureautique, identité visuelle, charte graphique, édition documentaire. www.formation-informatique-69.fr -




fi

Bien gérer ses fichiers

Créer des dossiers, sous-dossiers, logique de classement
Fichier d'exercice utilisé : ...Explorateur Windows

Si vous voulez retrouver plus tard vos documents, il convient de respecter quelques regles simples.
On croit perdre du temps en les appliquant, mais sur la durée cela est parfaitement rentable.

Une arborescence logique et maitrisée

@] Avant d’enregistrer des fichiers ou des documents, il convient de préparer un réceptacle
l' structuré dans lequel on pourra facilement chercher et retrouver ses documents. Ce sont les
il &1 dossiers. Votre disque dur est comme une grande armoire, contenant des tiroirs, lesquels
- peuvent aussi contenir des sous-tiroirs, etc. Nous les appelons des dossiers, sous-dossiers...

. . . o = g 0_Formation informatique
Conseil n°L : on ne devrait jamais dépasser un total de 10 tiroirs par ) 0_societe_Fi-69

rang, sous peine d'avoir plus tard a perdre du temps pour retrouver ses 5 1_Dacuments_Types
données ! Ne voir que maximum 10 dossiers permet de gagner du - -

, . . Z_Supports et Exercices
temps et de mémoriser ses dossiers. 2 2_5upp

I 3_Publicité
I 4_Sike_Web
Conseil N2 : si vous souhaitez avoir toujours le méme ordre de tri & 1) 5_Clients

I'affichage de vos dossiers ou sous-dossiers, il faudra les numéroter de 0 a 9... dans le cas contraire, ils
seront par défaut triés et affichés par ordre alphabétique. Exemple :

Nom Conseil N3 : si vous souhaitez créer un grand nombre de fichiers similaires dans un dossier
3:001.ipg (une bibliotheque d’'image par exemple), vous pouvez les numéroter. Ne commencez pas par
H-002.1pg «1» ! Car sivous dépassez les 10 fichiers, le fichier « 12 » sera classé avant le fichier « 2 »,
*Ogajpg car c’est le premier caractére qui sert a trier (tri alphabétique : 0, 1, 2, ...8, 9, A, B, C, etc....).
#-004.400 Pour étre tranquille, commencez par nommer le premier fichier « 000... » puis « 001.. », etc.

3-005.jpg Vous serez ainsi tranquille jusqu’a 999 fichiers différents.
Affichage en miniatures
Affichage en détails W
Conseil n4 : affichez vos fichiers en ‘

o2 ey S mode « détail » : c’est le seul mode qui o R
001,109 203Ko  Irfanview PG Fle . P .
3-002.500 J4¥o Ifanview PGHe | PErMEtte de voir immediatement les : ==
3-003.4pg 72k Mfanview ¥GFle | NOMS des fichiers, avec leurs extensions,
¥:004.p0 165ko0 Ifanview WG Fle | leur format, leur taille en Ko, leur date de won T " |
¥-005.109 13Lko Ifantiew PGFle | mise 3 jour. Pour les images, il est L [° ‘
igg?:ﬁ: et ;:::E:a i ;:: parfois utile d’afficher en mode
008100 sk wianview are |« diapositive » afin de disposer d'un S |

compasitions_1.mix 3440Ko  Microsoft PhotoDra, | @PErcu.
Thumbs.db 27 Ko Fichier de la base d.
o Ministures Pour changer les affichages, clic droit dans une zone vide de
iff::l‘;';ifer Ios icGnes par Mosaiques I'explorateur, puis affichage, puis choisissez I'option voulue.
Icdnes
Personnaliser ce dossier.., Liste |5 Excel 2003_0Ff11

Détails

|5 Poweer Point 2003 _OFF11
= 15 Word 2003 _0FF11
|5 1_Support de cours

L’icbne montre qu’un dossier
contient des sous-dossiers. Cliquer

annuler Renomrer Chrl+2 014.jpg ,

sur pour le développer. L) 2_Exercices de cours
Houveau 4 I2) 3_Fiches thématiques
Proprigtés 4 wide
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Conseil n4 : cela parait une évidence, mais les termes choisis pour nommer les dossiers doivent
correspondre aux fichiers qui y résideront... dans le cas contraire, attendez-vous a perdre beaucoup de
temps lorsque vous devrez retrouver un document.

Ne mettez jamais un fichier hors d’un dossier ( non classé) : investissez 20 secondes de plus pour lui trouver
un classement logique, vous économiserez du temps sur la durée.

Conseil N5 : nommez correctement vos fichiers :

Les caractéres spéciaux comme "« ? /1% $06 &) @, etc.... sont prohibés, ils ne sont pas compris par
Windows.

Prenez 30 secondes pour trouver un nom qui soit révélateur du contenu : bannissez les termes isolés du
type « rapport », « divers », compte-rendu », « facture », etc. lls ne vous serviront pas a retrouver un
contenu précis, ultérieurement, car ce sont des termes « génériques ».

Conseil N : utilisez les dates dans vos noms de fichier pour un classement efficace :
Si vous comptez éditer par exemple des news régulierement et les conserver pour archive dans un dossier
unigue, vous devriez faire en sorte qu’ils se classent automatiquement par date.

Ce gu'’il ne faut pas faire :

La news du 15 juillet 2010 s’appelle : « News_du_15-07-2010_sujet 1 »
La news du 8 septembre 2010 s’appelle : « News_du_08-09-2010_sujet 2 »
La news du 22 octobre 2010 s'appelle : « News_du_22-10-2010_sujet 3 »

Résultat du classement par défaut dans votre explorateur : (incorrect !... septembre, juillet,
octobre...les sujets ne sont pas dans 'ordre chronologique de leur création)

Mo Talle | Tvpe
] News _du_08-09-2010_sujet_2.bxt OKa Dacument texte
[Z] News du_15-07-2010 sujet_1.bxt OkKo Dacument texte
] News du_22-10-2010_sujet_3.bxt OKa Dacument texte

Ce qu'il convient de faire : nommer ses documents en inversant année, mois, et jour, a

I'anglaise :

La news du 15 juillet 2010 s’appellera ainsi : « 2010-07-15 News_sujet 1 »
La news du 8 septembre 2010 s'appellera ainsi: « 2010-09-08 News_sujet 2 »
La news du 22 octobre 2010 s’appellera ainsi : « 2010-10-22_News_sujet_3 »

Résultat du classement par défaut dans votre explorateur : (correct !)

Mom Taille  Twpe
=] 2010-07-15_News_sujet_1.kxt DKo Document kexte
] 2010-09-08_Mews_sujet_2.bxt DKo Dacument kexte
] 2010-10-22_Mews_sujet_3.bxt OKo Document kexte
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Exemple d’arborescence fonctionnelle avec 6 rangsd e dossiers et sous-dossiers , qui tient
compte des conseils précédents. Certains dossiers ont méme été créés « vides » afin de recevoir
plus tard du contenu.

Disque Dur (rang 0) Sous-dossiers (rang 3) Sous-dossiers (rang 4) Sous-dossiers (rang 5) Fichiers (rang 6)

Dossiers de rang 1 (23 0_Loi_Auto_Entreprise
t 3 [ 1 _Creation URSSAF et pigces justificatives
Sous-dossiers (rang 2) - |2) 2_Pigces justificatives
. . # [2) 3_Declaration d'activité des organismas de Formation
|20 4_Bilan et Compte-rendu annuels

|2) 1_Docs_Lettres_types

I.2) 2_Convention_Evaluation_Presence
[2) 3_Organiisaiton Tarifs et Plans de couts
() 4_Devis_formation et CGY

) 5__vide )
|2) 6_Publicité imprimerie 12 1_Support de cours
|2 7_Cartes de visite I0) 2_Exercices de cours
L‘j §_Polices _de_caracteres_speciales I 3_Fiches thématiques Affichage en détails
[C2) 9_EXT_sources ext docs admin (2 4__vide = T
B * : ) 5__vide $e001.ip0 203Ko  rfanview JPG File
R DBNNEES (F:) P 10 6_Sources images schémas tzz:: atig oo ling
[# g3 0_Creer_mom_Site_Weby # [0 0_SOURCES SUPPORT et EXERCICES 004400 165Ko  IfanView JPG File
— = " - - 3:005.jg 131Ko  Irfaniiew PG Fie
ER=10 Formation informatigue # 12 1_Windows et Poste de travail 006,50 90Ko fantiew JPG Fil
‘f' o U_5°C'Et:9_F"59 # () 2_Internet_Navigateurs ® 15 td tﬁ%;ﬁ ke s rari
# (D) 1_Documents_Types ® () 3_Office Outlaok 2007 _ —2upport de cours @conposkions_Lnx  3440Ko Merosaft Photabre.
- . —~— # ) Excel 2003_Off11 [ 2_Exercices de cours Thumbs.db 27Ko Fichier delabase .
[# |[2) 2_Supports et Exercices # 5 4_Office_2003 - ) -
® ) 3_Publicité i = = % () Power Point 2003_OFf11 ——» () 3_Fiches thématiques B
gl & & 5_Office_2007 @ () Word 2003_OFf11 4 vide
# | ) 4_Site_Web s vide e
- " i 1) 5__vide - A
# ) 5_Clients D 7___vide ‘g oo rcasinssitngs Affichage en miniatures
) 8_Normalisation documentaire - = S = =
9 vide = ‘ = =
B2 1 isiiortids o e w29 e
|2 1 _Référencement Web Q - PP. -
= Z-M s E-mal I2) 2_Exercices de cours e = = e
[ _Mailings E-mail ) e ==
= I2) 3_Fiches thématiques ﬁ |E
|2 3_Pub papier & distribuer ‘g 4__vide i i
25 vide oeise w59 w9
| 6_Sources images schémas e
[# [ ) 0_Cahier des charges \\ ﬂ ﬁ
# () 1_Design ——— > () 0_Tous_les_Design_en_MIX L.
# |2) 3_Sources_PHP_et_Template i) 1_toutes_les_images_sources \ 007 iy e s
I2) 7_SIVIT Hebergement Lj 2_toutes_les_images_FINALISEES — > (=) clavier |
I2) 8_Référencement () 3_Images_Epictura () icones
\ @ \Q 9_FTP_Fi-69_SITE \[2) 9_Essais_images_GIF_animées ) logos_logiciels -
# [ CNIL - INPI - Copyright T _

# |2) DIRECTS
# ) INDIRECTS

Question : a votre avis, pourquoi une numérotation sous forme « 1 », « 2_ », etc. ?
(il'y a deux bonnes raisons...)

C’est a vous de choisir une arborescence logique et structurée, en correspondance avec votre métier et la
maniére personnelle que vous avez de ranger vos affaires.

4 régles simples a appliquer :

Ne laissez pas Windows vous suggérer un classement (Mes documents, Mes images...)

Pas plus de 10 dossiers a la fois par répertoire = pas plus de 10 tiroirs dans une armoire.
Numeérotez si vous ne voulez pas que I'ordre alphabétique vous dicte les priorités ou la fréquence
d'utilisation de vos dossiers et fichiers.

Nommez correctement vos fichiers (nom révélateur du contenu)
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Rechercher un document a partir de criteres spécifiques
Fichier d'exercice utilisé : ...Explorateur Windows

Deux méthodes

Il'y a deux méthodes pour retrouver un document sur son disque dur : en cherchant une chaine de caractére
dans le nom du fichier, ou bien en cherchant une chaine de caractére dans le fichier lui-méme (par exemple
le texte qu'il contient)

Depuis votre explorateur de fichier : sélectionnez le dossier de votre choix (cela peut-étre votre disque dur

entier, mais la recherche sera plus longue), puis faites @ / Rechercher

) CTRL I F I ) jj Rechercher ) )
Touche rapide : + ou bien encore le bouton dans la barre d’actions rapides.

Tous les fichiers et tous les
Choisissez I'option : dossiers voici la fenétre d’interface (Windows XP)

Exemple 1 : je souhaite trouver tous les fichiers PowerPoint (version XP, 2002 ou 2003) dans le répertoire

« 0_Formation_informatique ». Depuis I'explorateur, @ / Rechercher sur ce répertoire.
Une fenétre de recherche s’ouvre sur ma gauche :

& 0_Formation informatique

Eichier Edition  Affichage  Faworis  Qutils 7 i ,’
Sy i || @ f | =
@ Précéderte 7] I? 7~ Rechercher ||| Dossiers
Adresse |23 F:A0_Formation informatique v: i
Assistant Recherche x Mom Taile | Type Date de modiFication
|20 _Societe_Fi-68 Dossier de Fichiers 03/09/2010 17:52
1 [C)1_Documents_Types Dossier de Fichiers 10/09(2010 11:52
RecherFller en u!:ilisant |32_3upports et Exercices Dossier de Fichiers 10/09(2010 11:50
le(s) critére(s) ci-dessous. |03 Pubiicité Diossier de Fichiers Z0J08/2010 19:55
Une partie ou l'ensemble du nom |14 _Site_web Dossier de fichiers 11/09(2010 12:33
deficiers, B35 disies Dossier de fichiers 05/10/2010 11134
Il
Un mot ou une phrase dans ls

fichier : .
Rechercher dans :

e . il
Iij 0_Farmation informatiqu V__{
Quand a eu lieula ¥
derniére modification ?

Quelle est sa taille ¥

Options avancées ¥

Rechercher en utilisant le(s) . .
critére(s) ci-dessous. Les documents PowerPoint portent une extension de type « .ppt ».

Je saisie donc « *.ppt » dans ma zone de recherche, car « * » veut

IUne partie ou l'ensemble du nom de dire « tous »

Fichier :
# .
| PRt | La recherche « *.ppt » va donc m’'afficher tous les documents dont
Un mot ou une phrase dans le Fichier : I'extension est « .ppt », c'est-a-dire les documents PowerPoint.
-
Rechercher dans : Cliquer sur -
|[h 0_Formation informatique W |
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Le résultat de ma recherche s’affiche :

B Résultats de la recherche

Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  ©Outils 7 #

u,."' Frecedente HJ l:ﬁ: li- Ciossiers _,

Adresse | a Résulkats de la recherche v| Gl
x ; =

p Rechercher

Assistant Recherche

_EFIURER___ Charte_PPT_TYF...
F:10_Formation infarmatiguey, ..

_EPUURER___ Presentation_Fh...
F:\0_Formation informatiquel...

2 fichiers ont été trouvés, ~
Avez-vous trouvé ce que T
vous recherchiez ?

0w, cette recherche a éké |
Sfructueuse

i, mais rendre les

varharchac Fikivac mhoc

W

On peut faire varier les modes d’affichage du résultat avec le bouton '.

Question : comment faire pour trouver aussi bien les fichiers PowerPoint 2003 que PowerPoint2007 ?

Exemple 2 : je souhaite retrouver un document mais je ne me souviens plus du nom de fichier et dans quel
dossier il se trouve. Par contre, je sais qu'il contient dans son texte la chaine de caractére suivante :
« vidéoprojecteur »

& 0. Formation informatique

Fichier  Edition  Affichage Favoris  Qubls 7 z"

epﬁécédente = \“5,) |_?: pRecharcher li__‘ Ciossiers '

Adresse |fﬂ F:\0_Formation informatique b | o
Assistant Recherche = Ham - Taile | Date de modifi., | Date de c

|C)0_Societe_Fi-62 03/09(2010 17,,,  20/08/201
Rechercher en utilisant le(s) -~ (21 Documents_Types 10j09f2010 11, 20/08{201
critére(s) ci-dessous. = |02 Supports ek Exetcices 10/09/2010 11,., 20/08/201
Urie partie ou l'ensemble du nom de @E_Publicité 20052010 19... 20j08fz01
Fichier : |24 _Site_Web 11/09/2010 12.., 20/08/201
[ I3 (35 Clienks 08/10/2010 11..,  20/08/201

Un mot ou une phrase dans le Fichier :
i —

fidecprojectaur =

Rechercher dans @

|D 0_Formation informatique N 1
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B Résultats de la recherche

Le résultat de ma recherche : j'ai retrouvé mon document, il s’appelait « organisation des cours ».

EEX

Fichier  Edtion  Affichage  Faworis C_futlls z _rw
ente \J |?, p Rechercher [i__ Diossiers v
Adresse |J Résultats de la recherche b ‘ _b)(

Assistant Recherche X MNom

) organisation_des cours Fi-69,doc

Dians le dossier

@_jConvention_simpIiFiae_de_Format\on_Fi-sg-E. .. F\0_Formation informatiquet 1 _Documents_TypesiZ_Convention_Ewalu. ..

F:\0_Formation informatiquell_Documents Typesl3_Organisaiton Tarifs...

Taile | Type
301 Ko Document Microsoft. ..
1866 Ko Document Microsaft,,

La recherche dans les corps de texte fonctionne aussi pour des documents Excel, PowerPoint, Bloc note,
Acrobat PDF, etc. Ce type de recherche prend plus de temps que la recherche « simple » vue

précédemment.

Recherche avancée

Quand a eu lieu la ¥
derniére modification ?

Quelle est sa taille ? ¥
Options avancées ¥

Assistant Recherche

Rechercher en utilisant
le{s) critére(s) ci-dessous.

Une partie ou 'ensemble du nom
de fichier :

Un mok ou une phrase dans e
fichier :

| |
Rechercher dans :

|EJ 0_Formation infarmatiqu |

Quand a eu lieu la Py
derniére modification #

(%) Je l'ignore

) Semaine précédente
) Mais précédent

() Année précédente
() spécifier las dates

[rate de modificatic

de  |11/10/2010
& [uj1npz010

D’autres options « avancées » sont disponibles :

Elles permettent d'utiliser des criteres de recherche comme la derniére date
de modification, la date du fichier, la taille du fichier, certains types e fichiers,

etc.

Quelle est sa taille ? -
(*) Je lignore

() Petite {mains de 100 Ka)
() Movenne {moins de 1 Ma)
() Grande (plus de 1 Ma)

() Spécifier la taille fen Koj

aumans v [0 ]
Options avancées =

Tvpe de fichier ;

| {Tous les Fichiers et doss % |
Rechercher dans les
dossiers systéme

Rechercher dans les
fichiers et les dossiers
cachés

Rechercher dans les
sous-dossiers

|:| Respecter |3 casse

[ rechercher dans la
sauvedarde sur bande

[ Précédent l [ Rechercher J
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Ouvrir un document existant
Fichier d'exercice utilisé : ...Explorateur Windows

Méthode 1 : depuis I'explorateur

Si vos documents ou fichiers sont bien classés dans leurs dossiers, vous saurez les retrouver facilement
o, 58

depuis I'explorateur L ou depuis votre poste de travail. Poste de travai

Depuis le bureau Windows, lancez I'explorateur : ou bien par un raccourci déja créé sur votre bureau :

_ _ _ s demarrer & o~
Ou bien depuis votre barre de lancement rapide si activé.

Sinon, créez un raccourci depuis 'emplacement suivant : C:\ Windows\ 4 explorer.exe

Pour plus de confort et de lisibilité, il est conseillé d’afficher a gauche les dossiers et a droite les fichiers.
Si ¢a n'est pas le cas, menu Affichage / Volet d’exploration / Dossiers  , donne ceci :

B clavier |;”E]®
Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  Outlls 2 l':;
@ Précédente ~ () I?: /: ! Rechercher u Dossiers '

Adresse |'Iil F:40_Formation informatiqueld_Site_Webil Designi2 toutes les_images FIMALISEEShclavier v| £d oK
Dossiers £8 A

@ Bureau L)

) iU Mes documents %}
= 4 Poste datravai ;
[# S SYSTEME(C:)
[ <@ PROGRAMMES (D
i U o (o Clavier_azerty_franc... souris_clic_droit,png souris_clic_gauche,png souris_scroll. png souris_standard.png Thumbs. db
1# e Vidéos (E:)
= e DOMNEES (F:) =
1 @ 0_Creer_mon_Site_Weh ™
= 0_Formation informatique | O 1 2 3 4 5
12 0_societe_Fi-69
@ () 1_Documents_Types é @ & é ~ " # ' { ( [
# |3 2_supports et Exetrices > " » » > \ > L
) 3_Publicite
B 5 4 Site web touche_0.png touche 1.png touche_2.png touche_3.png touche_4.png touche_5.png
# |23 0_Cahier des charges
= ) 1_Design - -
[ (2 0_Tous_les_Design_sn_MIY 4
# [5) 1_toutes_les_images_sources 6 7 8 9 ALT
= 3 2_toutes_les_images_FINALISEES = | a - \ c A
- \Q v » \ J S
) icones
12 logos_logiciels touche_6.prg touche_7.png touche_g.prg touche_9.png touche_a.prg touche_alk.prg
(53 3_Images_Epictura
a 9_Essais_images_GIF_animées
& ) 3_Sources_PHP_et_Template i
|C5) 7_SIVIT Hebergement ALT GR s CTRL
1) B_Référencement —S A
& |C7) 9_FTP_Fi-69_SITE \ J J
12 CHIL - THPT - Copyright —
# 13 5_Clients touche_alt_gr.png touche_b.png touche_barre_espace.... touche_c.png touche_circonflexe.png touche_ctrl.png
® () 0_Le Comptaie
01 Sosso e A
Pellicule
® Miniatures
Mosaiques
Icones
Liske
2
3 ee _ N : . ; Détails i
Réglez 'affichage des fichiers a droite en faisant Affichage / au choix.

Pour les fichiers classiques ou mixtes, préférez le mode Affichage / Détails
Pour les fichiers images ou vidéos seulement, préférez le mode Affichage / Miniature
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Repérez votre document dans la liste si besoin :

Mom Talle = Type
E arganisation_des_cours_Fi-69, pdf 716 Ko  Adobe Acrobat Doc, .,
E plans_de_cours_Fi-59, pdf 704 Ko Adobe Acrabat Do, .,
|E|_]Drganisatiu:un_u:les_u:u:uurs_Fi-EuQ.|:||:u: 1867 Ko Document Microsoft., ..

Laissez votre souris une

plans_de_cours_Fi-69.doc 2530 Ko Document Microsoft., .. seconde immobile sur un

Thumbs.db 6 Ko Fichigrdelabased... | fichier pour connaitre la
Type : Document Microsoft Office Word 97 - 2003 version, l'auteur, la
SEEEUJE: ri:;gﬁicatiun 121002010 165:354 demiére date de
Taile : 2,47 Mo modification et sa taille

puis faites un double @@ dessus ou bien @ / Ouvrir ,

@ ENTREE |
ou bien encore, un seul pour le sélectionner puis la touche de votre clavier.

Méthode 2 : depuis PowerPoint

CTRL 10
Depuis le logiciel PowerPoint, Fichier / Ouvrir , ou bien le raccourci clavier _J + _J affiche une
fenétre :

Quyrir

Regarder dans : | I} 2_Exercices de cours

:E__Ej _EPURER.__ Charte_PPT_TYPE_Phyto_Witalis.ppt
iy |
_J {51 _EPURER__ Guide_installation_FileZila_FTP_Senior-avenir.do:
Madgles approuves |‘._‘:_flj_EPLIRER_Lettre_type_lp_PhytoVitaIis.docx

_EPURER.__ Presentation_Phyta Vikalis_firale.ppt
1 *;bayonne_g_nov_ZDID_reduce.]’pg
ﬁ ;é pingoLin. mpeg
Mes docurnents récents |%ﬂINSEE_Esperanu:e_de_h-'ie.><Is
|| mikiFy iy

IMes documents

Poste de kravail

o= Wom de fichier ;| v_|
e Type de fichiers : i;rnus les Fichiers (F,*) w |
[ Outils "] [ i v] [ Annuler ]

Elle permet de choisir son fichier dans I'arborescence de son disque dur, voir de filtrer certains types de
fichiers.

oy

Si vous étes perdu(e), cliquez toujours sur "=l noyr repartir depuis I'origine de I'arborescence de
votre disque dur.
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Créer des raccourcis sur le bureau
Fichier d'exercice utilisé : Explorateur Windows

Vous souhaitez pouvoir lancer PowerPoint depuis votre bureau ? créons un raccourci sur le bureau :
L'application PowerPoint (le fichier exécutable) s’appelle POWERPNT.EXE et se trouve par défaut dans :

Windows XP :
C: \ program files \ Microsoft Office \ Office XX*\ POWERPNT.EXE (le X dépend de votre version d'Office)

Windows 7 — 64 bits
C: \ program files (x86) \ Microsoft Office \ Office XX*\ POWERPNT.EXE (le X dépend de votre version d'Office)

Avec XX qui peut prendre différentes valeurs, 10, 11, 12 par exemple, en fonction de la version de Microsoft
Office que vous utilisez :

Office 10 correspond a Office 2002
Office 11 correspond a Office 2003
Office 12 correspond a Office 2007
Office 14 correspond a Office 2010

=
Un fois que vous avez trouvé le fichier IC1 POMWERPNT.EXE  sélectionnez le avec @ puis plusieurs méthodes :

Méthode 1 (lente) : créer un raccourci dans le méme dossier, avec @ / Créer un raccourci .

Déplacer ensuite ce raccourci 47 Ractourd vers POWERPNT.EXE syr votre Bureau en faisant un Cliquer-Glisser
ou un Couper / Coller .

Méthode 2 (rapide mais plus difficile) : réduisez la fenétre de votre explorateur de maniéere a voir le Bureau

. CTRL MAJJ @
en fond. Sélectionnez le fichier &1 POWERFNT.EXE  puis, faites un « + T J+ WU +glissé »

Copier ici
Déplacer ici

Créer les raccourcis ici

annuler

vers votre bureau, et choisissez enfin :

Enfin, renommez le raccourci si nécessaire (un @ dans le nom et retapez ou modifiez).

Vous pouvez aussi le supprimer et le recréer autant de fois que nécessaire, car supprimer un raccourci de
supprime pas le programme en lui-méme.

On reconnait un raccourci a la petite fleche contenu dans son icone : E

On peut créer des raccourcis vers des programmes, des fichiers, des documents et tout ce que vous voulez,
tant qu’un programme est capable d’ouvrir le fichier en question.

: exemple de raccourci vers une présentation PowerPaint.

5
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Créer une présentation

Créer une nouvelle présentation
Fichier d'exercice utilisé : nouveau document

Y CTRL I N I
Passez par le menu Office : "“%' / Nouveau ou bien + )

Tout en haut de 'écran, il est indiqué ; ~ Presentationl "= Microsoft PowerPoint oy pien Présentation2 si
c’est le deuxieme document que vous créez, ainsi de suite.

Nous donnerons bientét un nom personnalisé a ce document en le sauvegardant.
Dans les faits, il est essentiel de sauvegarder immédiatement notre présentation, méme si elle est vide pour
le moment.

6,; \ el | G5 14 By 7 Présentation [Mode de compatibilité] - Microsoft PowerPaint - =X
A ieons Insertion  Création  Animations  Diaporama  Révision  Affichage Développeur  Acrobat [z}
Tout >  Fichier~  Edition =  Affichage = Insertion = Format~ Qutils~ Diaporama ~ Fenétra~ 7~ |
DEEE L @R OTE| & o' i E- 2= - |5E-[3[|a Q- @
G 4§ & A-|EEEE = AlxE=EEA -
Barres d'outils
5 {E Ny X R - T o T = T = e S R D e A T . Sl e TR skl P i A~ S - Rl S 1. s S -
@
~
@
n
-
-
; Cli jout tit
=
- Cliquez pour ajouter un sous-titre
o
=
s
@
™
@
3 |
‘ Cliguez pour ajouter des commentaires B
Dispositive 1 sur i i Thime Office” | e E)—E“—&; RE

Pourquoi sauvegarder aussi tot ? parce que le plus souvent, vous créer une présentation d’apres
une présentation qui existe déja, et qui comporte déja les éléments de la charte graphique de

lI 2] I'entreprise (typographies, jeux de couleurs, masque des diapositives, disposition des blocs de

- titres, de textes...).

Du coup, Si vous ouvrez le document type.ppt et que vous commencez a le modifier, vous risquez d’oublier
de le sauvegarder sous un nom différent (pres_01.ppt par exemple). Si vous tardez a sauvegarder sous un

nom différent de celui du modele (duplication), vous risquez d’enregistrer type.ppt sur lui-méme et d'écraser
votre document type.

Voila pourquoi il faut Enregistrer-sous un nom différent (dupliquer) le plus tét possible.
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Enregistrer, formats et compatibilités
Fichier d'exercice utilisé : ...Explorateur Windows

Enregistrer

Si vous sauvegardez pour la premiére fois un nouveau document, vous devrez saisir un nom de fichier et
choisir son emplacement sur votre disque dur.

Il faut sauvegarder souvent. Méme si PowerPoint sauvegarde automatiquement votre travail par
défaut toutes les 10 minutes, vous n'aimeriez pas recommencer deux fois la méme chose en

cas de coupure de courant ou suite a une mauvaise manipulation. Dés que vous avez saisi un
=N

. , . (Ca) . -
paragraphe important, ayez le réflexe de faire -2 / Enregistrer ou d'utiliser la touche de

CTRL
raccourci + _SJ c’est une sécurité indispensable pour éviter de perdre du temps.
Attention, cette fonction écrase le fichier en sauvegardant, sans dupliquer votre présentation.

Enregistrer sous

Vous souhaitez utiliser un « document_1 » comme base de travail et créer un « document_2 » ? : utilisez le

02
menu

Ca) . , . .
2" | Enregistrer sous / Présentation PowerPoint

, puis nommez votre fichier « document_2 ». A ce

stade, le 2 est une copie du 1, que vous pourrez ensuite adapter ou modifier. Le 1 restera inchangé.

Vous devrez alors saisir un nouveau nom de fichier par-dessus celui d’origine.

Enregistrer sous

Enregistrer dans

| e O_Formation informatique

Mes documents

m
=2 (|
7 L.
a1}
=

\\. ;

&£

Mes documents

Poste de kravail

Favaris réseau

iu_='| 0_Socicte_Fi-69

L)1 _Docurnents_Types
IC¥2_Supports et Exerdices:
I3 3_Publicité

I 4_gite_web

|i'f_=| 5_Clients

recents

Horn de fichier : !Présentationl.pptx V_|

Type de fichier : | présentation PawerPoint {*.pptx) w |

Outils

Enregistrer ] [ Annuler
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Compatibilité

Pensez a vos amis ou collegues qui ont peut-étre une version supérieure ou antérieure de PowerPoint, et
qui devront ouvrir, lire ou modifier votre travail.

Cas n°1 : vous utilisez PowerPoint 2007, et votre collégue a une version antérieure, PowerPoint 2003. Vous
devez enregistrer votre fichier sous le format « PowerPoint 2003.doc », dans « Type de fichier ».

Cas n°2 : vous utilisez PowerPoint 2003, et votre collégue a une version supérieure, par exemple
PowerPoint 2007. Dans ce cas vous n'avez rien a faire, puisque I'ascendance des versions permet a
PowerPoint 2007 de reconnaitre et d’ouvrir un document réalisé avec une version plus ancienne.
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Fonction de zoom rapide
Fichier d'exercice utilisé : Office 2007 / PowerPoint 2007 / Exercices de cours / Exo_01_Fi-69.pptx

Cette fonction est primordiale dans la « vie de tous les jours ». Pourquoi ? parce qu’elle permet de visualiser
instantanément la diapositive (et ses miniatures) dans sa taille la plus adaptée au travail que I'on souhaite
faire : plusieurs méthodes :

Méthode 1

Accessible depuis le menu Affichage / section Zoom, cliquez sur | Zoom

Facteur de zoom

L Personnalise
(400 <% 88 3| %
() 200 %,

100 %

(IR %

()50 %

(35 %

[ Ok l [ Annuler

Méthode 2

En bas a droite de votre écran, utilisez le curseur de réglage de facteur de zoom

60% (P
Méthode 3
4 N
la meilleure si vous possédez une molette centrale sur o
votre souris.
] ) ) CTRL I - Pour zoomer ou dé-zoomer
Il suffit de maintenir la touche tout en utilisant la molette facilement. il suffit d’utiliser :
(] , :
Q de votre souris. —
J. Y
N\ 4
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Manipuler le texte

Conseils sur la structure de la présentation
Fichier d'exercice utilisé : Office 2007 / PowerPoint 2007 / Exercices de cours / Exo_01_Fi-69.pptx

Avant de commencer la création d’'un diaporama, il est judicieux de connaitre a
I'avance sont contenu et son organisation. Je vous conseille de séparer le diaporama
en plusieurs parties distinctes, d’en extraire les titres principaux, puis les contenus
connexes. Vous devriez alors, sur le papier, avoir une organisation de ce type :

3

Structure conseillée
Diapositive 1 : page d’accueil

Diapositive 2 : titre de la section 1

Diapositive 3 : point 1 de la section 1
Diapositive 4 : point 2 de la section 1
Diapositive 5 : point 3 de la section 1

Diapositive 6 : titre de la section 2
Diapositive 7 : point 1 de la section 2
Diapositive 8 : point 2 de la section 2
Diapositive 9 : point 3 de la section 2
Etc.

Diapositive 10(+) : Page de conclusion /remerciements / références

Ordonner son travail

- Il est donc essentiel de commencer a créer au minimum les diapositives 1, 2 et 3 avant d'aller
| plus loin. Le contenu de la diapositive 1 peut étre corrigé ou complété en fin de travail, puisqu'il
l s'agit finalement d’'une synthése de I'ensemble du diaporama. Mais les diapositives 2 et 3

doivent étre soignées , surtout en terme de mise en forme (typo, couleurs alignements...), car
nous les utiliserons ensuite en les dupliquant pour créer les autres diapositives.

Par exemple, les positions de chaque bloc de texte doivent étre identiques d’une diapositive a une autre,
sinon vous aurez un décalage lors de la transition au moment de passer en mode diaporama. Et si ces 2
diapositives « modeéles » ne sont pas bien finalisées, et que vous les modifiez ultérieurement, vous devrez
appliquer les mémes modifications de mise en forme sur toutes les autres diapositives.

La fonction masque a utiliser au plus vite

Enfin, vous devez savoir que méme si nous abordons plus tard la fonction « Masque », vous devrez dans les
faits I'utiliser tres t6t dans la création de votre diaporama. Idéalement, dés que vos diapositives 1, 2 et 3 sont
en place en terme de contenu et de mise en forme, créez votre masque. Si vous créer un masque trop tard,
vous risquez de devoir refaire la mise en page de toutes les diapositives, une par une, afin de caler la mise
en page sur le masque, qui est commun a toutes les diapositives.
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Insérer du texte

Fichier d'exercice utilisé : Office 2007 / PowerPoint 2007 / Exercices de cours / Exo_01_Fi-69.pptx

Afficher la regle, la grille

Au préalable, nous allons afficher la régle. Elle nous servira tout au long de nos travaux, donc faisons le une
fois pour toute en allant dans le menu Affichage / section Afficher/Masquer / cocher Regle.

[#] Ragle
Cuadrillage
;a0 Es

Afficher/Masquer

Cette régle est essentielle pour gérer les alignements de texte, les retraits, etc. Affichez-la tout le temps.
Elle a un autre intérét : le « 0 » est placé au centre.

[ = SO B R IS - U IR A I S G SR = Y IR T N A IR AT = B c A N S B A Y < B B -

Vous pouvez éventuellement afficher le quadrillage , en cochant cette option. Cela peut aider pour des
présentations qui comportent des diagrammes ou pour tous objets devant étre parfaitement alignés.

Insérer du texte

On insert du texte dans une zone de texte. Ce « bloc » ou « zone » ne pourra contenir gue du texte.
Pour les images et autres formes ou objets, nous utiliserons d’autres fonctions.

Insérons un bloc de texte pour un titre de notre premiére diapositive : depuis le menu Insertion / section

Texte / Zone de texte .

Votre souris change de forme, Cliquez / Glisser pour dimensionner la taille de la zone de texte, a I'endroit
%’."T"%

ou vous souhaitez insérer la zone de texte, (2 puis tapez votre texte au kilomeétre. Ne faites aucun retour

a la ligne, PowerPoint gérera les alignements en fonction de la taille de la zone de texte. Pour une liste ou

ENTREE I
une énumération, passez a la ligne avec ar— §
Nous mettrons en forme plus tard.

Résidencles dédiées
a 'accompagnement
du grand &ge

L B A 0
[0 S S

Sélectionner la zone ou le texte lui-méme ?

Il'y a deux maniéres de sélectionner du texte. Ou bien vous désirez modifier ou ajouter du texte
dans une zone, et dans ce cas vous cliqguez dans la zone de texte.

L’'autre manipulation consiste a sélectionner la zone en elle-méme, afin de la déplacer ou de la

redimensionner par exemple, ou encore pour interagir avec la totalité du texte qui s’y trouve. Dans ce cas, 2
méthodes : ou bien vous cliquez dans le texte puis sur la bordure grisée de la zone (entre 2 poignées), ou

SN
bien plus rapide : T _J+ dans la zone.

1
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Aligner le texte

Fichier d'exercice utilisé : Office 2007 / PowerPoint 2007 / Exercices de cours / Exo_01_Fi-69.pptx

Gérer I'alignement
Pour aligner un texte dans sa zone, utilisez le menu Accueil / section Paragraphe , avec la barre de

raccourcis suivante :

CTRL

| : aligner a gauche (le plus courant). Raccourci clavier :

CTRL

J MAJ D I
: aligner a droite. Raccourci clavier : + T J+

CTRL
. centrer. Raccourci clavier :

. justifier

(Attention, ij + _DJ sert a dupliquer.)

Ajustement du texte a la zone 3 Haut
Sélectionnez votre zone de texte et toujours dans la section Paragraphe, cet icone :

;_::J, . , i—— | Milieu

' permet de caler le texte en hauteur sur un des trois formats proposeés :

Le choix Autres options permet d’effectuer d’autres réglages depuis cette fenétre : y
essayez, expérimentez. i ~
Vous pouvez choisir d’ajuster automatiquement le texte a la zone, ou non. .

Pour des raisons pratiques, je vous conseille vivement la premiere option (par | Autres gptions..

défaut).

Effets de mise en forme d'un texte

Remplissage du texte Zone de texte

Contour du texte Disposition du texte

Style de mode plan Alignement vertical :
Ombre Orientation du texte :
Format 3D

Ajuster automatiguement

i 3
Rotation 30 O MNe pas ajuster automatiguement
Zone de texte () Réduire le texte dans la zone de débordement

(®) Ajuster la forme au texte

Marge intérieure

A gauche : Haut :

A droite : Bas !

Renvoyer le texte & |a ligne dans la forme Colonnes
Mombre ||1 &
Espacement: |0em 4 |

ok | [ anonder |

Fermer

On voit aussi le bouton Colonnes, qui permet un affichage en mode colonnes. Tapez le nombre de colonnes
et validez. Votre zone de texte est désormais en format multi-colonnes. Autre possibilité : utiliser le bouton

™|

et régler le nombre de colonnes.
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Modifier la police et la taille des caracteres
Fichier d'exercice utilisé : Office 2007 / PowerPoint 2007 / Exercices de cours / Exo_01_Fi-69.pptx

Sélectionnez une ou plusieurs zones de texte, ou bien une seule portion de texte dans une seule zone de
texte, puis plusieurs méthodes (une zone de texte peut contenir des formats différents) :

La plus rapide : depuis le menu Accueil / section Police , utilisez la barre de mise en forme :

Arial |32 - . . . . . ;
: ajustez en fonction de vos besoins (mise a jour en temps réel)

.". ML= A= 1 R R R

Accueil Insertion Creation Animations Diaporama Revision Affichage Developpeur Acrobat Format
i — — — s
et e \F=] Disposition ™ || [z R — 3 ) Rechercher
J ] A =] pisp il mzo A A& :|£A)|H_:: = I'l }J DI_LI | 3;"{ & #
- EE E Retablir — = 7 ~ || &, Remplacer ~
Calter Mouvelle Formes Organiser Styles -
R diapositive = % Supprimer o Corbel v rapides~ = 7 || l§ Selectionner
Presse-papiers = Diapositives T Gt aragraphe [F] Dessin {F] Muodification
[ Diapositives [ Pian x| I G Z L e L 2 U E e R e T B 0D A A 1420
A el T Courier MNew

T CourierPs

i CRACKED JOHNNIE

|

E Y

- T Carly Wi RESIDENCES DEDICES

; i Digifit A LACCOMPRAGNEMENT
Bl :  DISTANT GALAXY DU GRAND 1GE

< ¢} ECCEHTRIC STD

N’oubliez pas que pour augmenter ou diminuer la taille d’'un rang, vous avez avantage a passer par les

. - Aal
raccourcis de la méme barre : . Utilisez le bouton Z) pour effacer toute mise en forme.

Le plus complet : sélection de la zone de texte ou de texte, puis '™ ou bien par le menu contextuel, @+
Police : c’est le plus riche et le plus complet. On y trouve tous les attributs. Testez les options de format et
d’attributs pour vous familiariser.

Police

Police | Espacement des caractéres
Police de caractéres latins : Style de police : Taille :
| Arial v | Standard v | |18 -
Tout le texte

Couleur de police Sn:nuliggement| (aucun) w |
Effets

[] Barré [] Petites majuscules

[] Barré double [] Tout en majuscules

] Exposant Décalage : ] Mormaliser la hauteur des caractéres

[] indice

Ok ] [ Annuler
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