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Initiation a Microsoft PowerPoint 2010

1. Introduction

Microsoft PowerPoint est un des plus populaires programmes de présentation. Il est
supporté a la fois sur les plates-formes MAC et PC. Microsoft PowerPoint (par la suite, on
utilisera la forme abrégée MS PPT) peut-étre utilisé pour créer des présentations interactives
pour la classe, le business ou pour usage personnel.

2. Convention de notation

CTRL+S == Maintenez appuyée la touche CTRL et en méme temps sur la touche S.
Edition =» Coller : Cliquez sur I'option Edition qui ouvre un menu déroulant puis sélectionner
I’option Coller

3. Créer une nouvelle présentation

Suivez les étapes suivantes.

3.1. Ouvrir PowerPoint (sous Windows 7)

e e

. Microseft Office
@ Microsoft Access 2010
(¥] Microsoft Excel 2010
|I| Microsoft InfoPath Designer 2010
|I| Microsoft InfoPath Filler 2010
IL_: Microsoft Office Visio 2007
@ Microsoft OneMote 2010
2| Microsoft Qutlook 2010
[B] Microsoft Project 2010 a
[B] Microsoft Publisher 2010
|i—| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
J Clutils Microsoft Office 2010 ﬂ

Pour lancer PowerPoint,

1. Exécutez

Démarrer =» Tous les programmes = Microsoft Office =» Microsoft Office PowerPoint
2010

2. Une présentation vierge sera affichée
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4. Sauvegarder votre document

Si votre ordinateur est arrété accidentellement, et par voie de conséquence vos documents
seront perdus. C’'est pourquoi, il est fortement recommandé d’effectuer des sauvegardes
réguliéres.

4.1. Sauvegarde initiale

Il'y a plusieurs options pour sauvegarder votre document.

m Accueil In

gﬂ Enregistrer

|E§, Enregistrer sous
1. Vous pouvez cliquer sur I'onglet Fichier de la barre de menu et
sélectionner Enregistrer.
2. Vous pouvez cliquer sur I'onglet Fichier et sélectionner Enregistrer sous. Cela vous
permet de sauvegarder votre document dans plusieurs formats incluant I’'ancienne version
(.ppt) ; cette derniere vous permet d’ouvrir votre présentation dans n’‘importe quelle version
de PowerPoint.

Bl 90l

3. Vous pouvez sauvegarder en cliquant sur le petit icone disquette bleue

7]

a droite de I'icOne —..

Note : si vous voulez sauvegarder votre document et I'ouvrir sur un autre ordinateur, vous
devez spécifier I'extension du fichier a sauvegarder (i.e. .ppt). Souvent, votre ordinateur fera
cela pour vous, mais s’il ne le fait pas, vous devez faire cette opération lorsque vous
sélectionnez Enregistrer sous =» Présentation PowerPoint 97-2003.
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Présentation PowerPoint (*.ppt)
Prézentation PowerPoint prenant en charge les macros (*.pptm)

Prézentation PowerPoint 97-2003 (*,

PDF (*.pdf)

Document XP5 (*xps)

Modele PowerPoint (*.pot:)

Madeéle PowerPoint prenant en charge les macros (*.potm)
Modeéle PowerPoint 97-2003 (*pot)

Theme Office (*.thmx)

Diaporama PowerPoint (*.ppsx)

Diaporama PowerPoint prenant en charge les macros (*.ppsm)
Diaporama PowerPoint 97-2003 (*.pps)
Complément PowerPoint (*.ppam)
Complément PowerPoint 97-2003 (*.ppa)
Présentation XML PowerPoint (*xml)
Windows Media Video (*.wmv)

Format GIF (*.gif)

Format JPEG (*.jpg)

Format PNG (*.png)

Format TIFF (*.tif)

Bitmap indépendante du périphérique (*.bmp)
Metafichier Windows (*.wmf)

Metafichier Windows amélioreé (*.emf)
Plan/RTF (*.rtf)

Présentation de l'image PowerPoint (*.pptd)
Présentation OpenDocument (*.odp)

Une fois que vous avez donné un nom a votre document, vous pouvez lui attribuer une
extension de fichier en cliquant dans le menu « Type de fichier » et en sélectionnant
« Présentation PowerPoint 97-2003 (*.ppt) »

4.2. Sauvegarde ultérieure
Une fois cette opération effectuée, vous pouvez commencer a travailler votre présentation.
Cependant, vous devez sauvegarder régulierement votre document afin de prévenir contre
toute panne d’ordinateur.
N . e A P
a droite de l'icbne g Ou

=

1. Pour sauvegarder cliquez sur le petit icone disquette bleue
utilisez la touche de raccourci CTRL+S
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5. Barres d’outils

PowerPoint utilise plusieurs barres d’outils pour vous permettre de modifier votre
présentation. Lorsque vous ouvrez pour la premiére fois PowerPoint, souvent les barres
d’outils détaillées ci-dessous seront affichées.

5.1. Les barres d’outils souvent utilisées

La barre d’Accueil

- [ S [ S P S S R

== J [ Disposition ~ = A | B B~ ~Ooo == By Rsmpiissane dé farm A Rechercher
=l 1B Rétablir ) A1 L G- . 7. Contour de fs 2. Remplacer ~
Presse-papiers @ Diapositives Police Paragraphe Dessin Madification

Cette barre présente les fonctions vous permettant d’éditer les diapositives, les polices, les
paragraphes, les dessins. C'est la seule barre vous permettant d’éditer ces options.

La barre d’insertion

m Accueil Insertion Création Transitions Amimations Diaporama Révision Affichage ispring Free
f | BE@ [} "B i | (A= = f : m =%
H LB P2 d Q@ 5! A B 45 De T 8 Q@

Tableau | Image Images Capture Album | Formes SmartArt Graphigue ti Zone En-téte/Pied WordArt Date et Muméro de Objet Equatinn Symbole | Vidéo Audio
% clipart o photo ~ i wypertexte de texte % heure diapositive - - L
Tableax Images Hiustrations Liens Texte Symboles Média

Cette barre présente les fonctions vous permettant d’ajouter les tableaux, les illustrations,
les liens, les textes, et les clips multimédias.

La barre de création

)
Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage iSpring Free = @
f =1 i ] = - B couteurs -
| i—l [ [ | 93 Styles d'arrigre-plan ~
4 Aa Aa A (2 éar:m ! emmm | Ag—— || Aa Aa «| Breices -
Mise en Orientation des e e . TR EmmEn mul- mEmnn [ amEmEE - > [T Masquer les graphiques d'arriére-plan
e v — = | [O] etfets -
Mise en page Themes Arriére-plan

Cette barre présente les fonctions vous permettant d’éditer comment votre présentation va
se présenter. Elle présente les options telles la mise en page, les thémes, et les arriére-
plans.

Les transitions et animations disposent désormais d’onglets distincts.
La barre de transition

ﬁ Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision  Affichage iSpring Free = @

Passer a la diapositive suivante

i = | 1 = = - 4 Son: [Aucunson] -
J —1 = ﬁj ﬂ | r_ ﬂ @ fﬁﬂ T @ Duréde: 0200 2| [ Manuellement

Aucune C‘uuper F:)m Poussee Balayer Fractionner Révéler Barres aleat.., Forme Découvrir = 251 Appliquer partaut [C] Aprés: '00:00,00 =

Apercu Accés 3 catte dispositive Minutage

Cette barre présente les fonctions vous permettant de personnaliser les transitions de votre
présentation.
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La barre d’animation

m Accusil  Insertion  Création  Tramsitions | Animations | Disporama  Reévision  Affichage  iSpring Free & @
o volet Animation 3 ~  Réorganiser Ianimation

Apercu

Apercu Animations Animation avancée Minutage

Cette barre présente les fonctions vous permettant d’ajouter des animations a votre
présentation. Vous pouvez sélectionner, Apergu, animations. En sélectionnant animation
personnalisée dans la boite Animation, vous pouvez appliquer des effets a des éléments
individuels de votre présentation.

La barre de diaporama

@ Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage iSpring Free
‘_! §|'I i |‘ T -s :;I:_T [s _:,]. S .L.ﬂ V:L) 'il Lire les narrations (@l Résalution : | 1280x1024 (Fidélité ma.., =
d <, R T == e [ utiliser le minutage Affick v

A partir A partir de la Diffuserle  Diaporama Configurer Masquerla  Veérification Enregistrerle . : - = .
du début diapositive actuelle  diaporama personnalisé * | 2 diaporama diapositive  du minutage diaporama~ Y| Afficher les controles multimedias | [ Utiliser le mode Présentateur
Démarrage du diaporama Corfiguration Moniteurs

Cette barre présente les fonctions qui vous permettent de choisir comment votre
présentation sera affichée. A partir de cette barre, vous pouvez effectuer le démarrage du
diaporama, la configuration et les montreurs.

La barre de révision

@ Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage ispring Free
/ %4 - "
| ay @& | 1 ]
v @ il = 4 W
Orthographe Recherche [ or 2 Traduire Langue | ¢ T le Mouveau g 5 arimer Précedent Suival Comparer
3 i ¥ 4 g commentaire ©

Verification Langue Commentaires Comparer

Cette barre présente les fonctions qui vous permettent d’effectuer les vérifications, les
commentaires et les comparaisons de votre présentation.

La barre d’affichage

m Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Révision Affichage iSpring Free

=l E= J __‘ I = [@] Rregle (3] =] | i couteur| < | = Réorganiser tout ==
i == i J = iz Lo 7 '_'_‘" — =i =
- — || Quadrillage b = i Nuances de gris — % Cascade =d
|Normal| Trieuse de Page de Maode  Masgue des Masque du  Masgue des el Zoom Ajustera = Nouvelle = Changer de Macros
| diapositives commentaires Lecture  diapositives document pages de notes [T Repéres Ia fenétre mm Noir et blanc fenétre L[ Deplacerle fractionnement  fengtre~
Affichages des présentations Modes Masque Afficher . Zoam Couleur/nuances de gris Fenétre Maceros

Cette barre présente les fonctions qui vous permettent de configurer les affichages des
présentations, d’afficher/masquer les options, de zoomer, de basculer couleur/nuances de
gris, d’ajuster la fenétre et d’ajouter des macros.

6. Mettre en forme

6.1. Mettre en forme la présentation

La diapositive par défaut d’'un document PowerPoint est une diapositive vierge. Si vous
voulez que vos diapositives aient un design, vous devez en ajouter une. Pour cela aller au
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ruban =» Création et sélectionnez un théme. Le théme est aussitot appliqué a votre
présentation dés que vous cliquez dessus.

BlEd9-0|s Présentationl - Microsoft PowerPoint =& %

Avened. | Emedion || Créstion | Révision  Affichage  iSpring Free @

IE ‘ A B couteurs - 58 styles d'arriere-plan ~
. d - | [A]Polices =

Mise en Crientation des | | RSN | smsess | |[ESESEN | (SESRESE | FEEETE | | (sasaas m-n ------ - S [F1 Masquer les graphiques d'arriére-plan
At = | [@] erfets -

page diapasitives ~
Mise en page Themes | Arrigre-plan I

Diapositives Plsn v 181 B 7 16154y - "3 1 50 B 7 1B 1 80 100 10 1D

1

-

Cliquez pour ajouter des commentaires

Dispositive L de 1 | “Angles | 45 Francals [France) | [Ezaz wxc U @

6.2. Mettre en forme la disposition de votre diapositive
Q [#] Disposition -
— | B5Rétablir
Mouvelle .

diapositive = Section ™
A partir de la barre d’accueil, sélectionnez disposition | Diappsitives dans la
boite Diapositives. A partir d’ici, vous pouvez spécifier comment le contenu de votre
diapositive sera affiché. Pour appliquer une présentation a votre diapositive, cliquez sur le
style prédéfini.

7. Insérer et ajouter des objets

7.1. Clip art

Pour améliorer vos textes, vous pouvez insérer des Clip art et/ou des Word art. PowerPoint
est livré avec une galerie d’illustrations qui contient une grande variété d’'images telles les
photos, les bordures et les arrieére-plans. Pour trouver une image désirée, vous pouvez soit
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cliquer sur des catégories soit taper dans la boite de recherche pour trouver exactement ce
que vous recherchez.

Pour insérer un Clip art :

- Ouvrez l'onglet Instertion et sélectionnez « Images clipart »

Images clipart - X Images clipart - X
Rechercher : Rechercher

| o | diagramme | [ ]
Les résultats devraient étre : Les resultats devraient &tre |

|Tuus types de fichiers multimédias | - | !TﬂUS types de fichiers multimedias 2= |
[v| Indure le contenu Office. com [wl Indure le contenu Office. com

2]

=

&) Plus dinformations sur Office.com & Plus dinformations sur Office.com

e Conseils pour la recherche dimages g Conseils pour la recherche dimages
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- Rentrez la catégorie de clip art dans le champ Rechercher :
- Sélelctlionnez I'image clip art (clic droit souris)

Insérer

=3 Copier

Modifier les mots clés...

Apercu et propriétes

- Une fois I'image clip art est insérée, le bandeau Outils Image apparait et vous permet de
modifier I'image clip art (redimensionner, déplacer, rogner...)

Astuce : En maintenant le bouton MAJ tout en déplacant la souris sur un des sommets de
I'image, vous redimensionnez I'image proportionnellement

BlH92-0|= Présentationl. - Microsoft PowerPeint

& o B R
W Accuil  Insertion  Création  Transitions  Animstions  Disporama  Révision  Affichage  iSpringFree | Format | @
3 Corrections = 1& compresser les images — — = a— = L Bord de l'image O avancer - g. Aligner = :-‘FJ.' Slasean -
&% Couleur = B Remplacer I'image il ol il il 1 EI ~| @ Effets des images ~ (5 Reculer ~ Id] Grouper -
: - = Rogner = E
| Effets art s - g Rétablir I'image - =| 152 Disposition d'image ~ | Sl Volet Sélection 54 Rotation ~ i LT L
Ajuster Styles d'images Qrganiser Taille

7.2. Word Art

Les images WordArt sont insérées de la méme maniere que les images Clip art

Pour insérer un WordArt :
- Ouvrez I'onglet Instertion et sélectionnez « WordArt »
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4 @ & T

WaordArt| Date et Numéro de Ohbjet | Equation Sy :
x heure diapositive | i

AAAAA

BlHd9-ol= Présentationl - Microsoft PowerPoint o @ s
Accueil  Insertion  Création Révision  Affichage  iSpringFree |  Format @
SN OO - L Modifier 1 forme = QRempussage de forme ~ A Remplissage dutexte - Th Avancer ~ |12 Aligner + i 257em =
AL LAl (5 - [Ezone detexte . | [ Contour de forme = A A A % ECU’“W' du texte ~ 4 Reculer ~ T crouper
bl i ets sur laforme > i ets du texte = 'olet Selet \Oﬂd otation ~ s
IRIAS DS 4 o Effets surla | Effets du text Volet Sélect Rotat e
Insérer des formes Styles de formes Styles Wordart Organiser | Tailie P

- Une fois le texte par défaut est inséré, le bandeau Outils de dessin apparalt et vous permet
de composer le WordArt

7.3. Images

Pour insérer une Image :
- Ouvrez I'onglet Instertion et sélectionnez « Images »
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Ejﬂs&ﬁ.unéinﬂge __)_J
|,;. a‘”k JI : = = Bibliothéques + Images = Mesimages - ﬁi}” Rechercher dans : Mes imag... F;:
Crganiser = | MNouveau dossier 1=~ [ -@J
'y g g =

|P] Microsoft PowerPoint = BIb“DthECIUE E: . .
: Organiser par: Dossier ~
Mes images
F Favars Mom = | Date | M
B Bureau |e=| Doudou=Babar.jpg 03/11/2010 20:27
4 Bibliothéques =] IMG_5389_1.JPG 27/06/2009 22:08
B Documents =] IMG_7477 JPG 10,/03/2010 17:10
=) Images |=| P1100130.JPG 30/10/2010 19:54
&' Musique I

B vidéos
A TriHue's

‘8 TRIHUE-BOOK
{_?, Disque local (C:)
a Disque local (D)
4 Lecteur BD-ROM (F:)

|4l | .

Mom de fichier: ]| LJ anutesles images (*Iemf;*.wmflj

Cutils = Chuvrir | w Annuler |

- La fenétre « Insérer une image » apparait. Sélectionnez I'image dans le répertoire
contenant I'image et cliquez sur le bouton Insérer.

Rld9-0|= Présentationl - Microsoft PowerPoint = & R
) f
Accuell  Inseion  Création  Transtions  Animations  Disporama  Révision  Affichage  iSpringFree | Format | @
] i Corrections = 1% compresser les images . [ Bord de limage = Avancer ~ = aligner- | [I2] ] 5
i * 14 Comp 9 e e —— = u & I #ig Bl §)mssen
= & Couleur ~ By remplacer l'image il el | | el d d d = | D Effets des images = F4 Reculer ~ H Graupe
Supprimer i i e ot : e s Rogner =2 354 em 2
Iamire-plan [ Effets artistiques ~ g Rétablir l'image - = 52 Disposition d'image ~ | By Volet Sélection Sk Rotation ~ 2%
Ajuster Styles d'lmages Grganiser Taille

- Une fois I'image insérée, le bandeau Outils Image apparait et vous permet de la modifier
(redimensionner, déplacer, rogner...)

7.4. Insérer des diapositives a partir des présentations précédentes

Pour insérer une Diapositive d’une autre présentation:
- Ouvrez I'onglet Accueil et sélectionnez « Nouvelle diapositive »
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Diapaositive de titre  Titre et contenu Titre de section

Deux contenus Comparaisan Titre seul

Vide Contenu avec Image avec
légende l[Egende

0Z] Dupliquer les diapositives sélectionnées

*=] Diapaositives & partir d'un plan...

=] Rautiliser les diapositives...

Réutiliser les diapositives v X

=1 3
Parcourir |

Vous pouvez réutiiser des dispositives de
bibliothéques de diapositives ou d'autres fichiers
PowerPoint dans votre présentation ouverte,

Insérer une diapositive a partir de :

Ouyrir une bibliothégue de diapositives
Cuvrir un fichier PowerPoint

En savoir plus sur la réutilisation des diapositives.

- La fenétre « Theme Office » apparait. Sélectionnez « Réutiliser les diapositives »
- La fenétre « Réutiliser les diapositives apparait et vous permet d’insérer une diapositive a
partir d’'une bibliothéque de diapositives ou a partir d’un fichier PowerPoint

7.5. Créer un tableau

Pour insérer un Tableau:

- Ouvrez I'onglet Insertion et sélectionnez « Tableau »
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Fichier Accueil [nzertion

mm= Jl (EERN | |
2B cam| (KL | @+ =
iTableau, Image iImagesiCapturE Al

o | |dipart| -~  ph

| Insérer un tableau

I
I

I
I
I
I
|
|

EH  Insérerun tableau...

:j Dressiner un tableau

.'_E Feuille de calcul Excel

T

- La fenétre « Insérer un tableau » apparait. Sélectionnez le nombre de lignes et de colonnes
en déplacant la souris sur les cases respectives.

- Dés que vous cliquez sur la souris, le tableau sera dessiné a 'emplacement du curseur sur la
diapositive courante

- Une fois le tableau inséré, le bandeau Outils de tableau apparait et vous permet de
configurer le tableau

BlEd9-0|= Présentation] - Microsoft PowerPoint ‘ 1 \ = & 2
Accueil  Insertion  Création  Transitions  Animstions  Disporama  Révision  Affichage  iSpring Free Création | Disposition o @
[#] Ligne d'en-téke  [C] A la premiére colonne T ~| & Trame de fond ~ & A i 1
[T Ligne des totaux [T A la derniére colonne == ZZZ=== | :iiBordures - & - | ipt = j
- = E=NSS |s=sas| S=mas Ssmas SSSES Sooes BEmes b Styles Dessiner Gomme
[¥] Lignes a bandes [ Colonnes a bandes ~| b Effets - rapides= (4 | oZ Couleur du stylet = yn tableau
Options de style de tableau Styles de tableats Styles Wordart & Tracage des bordures

7.6. Organigrammes

Les organigrammes sont utilisés pour créer des diagrammes dans PowerPoint.
Pour insérer un Organigramme:
- Ouvrez 'onglet Accueil et sélectionnez « Formes »
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Formes récemment utilisées
E~NOOOALL¢G
CBRSARE

Lignes

SNNSNTLL T RN G %

Rectangles

[ () [l () () (i (] (] (]

Formes de base
EoAMNITACOOOO®
@GLOJdOr hynod
dO@AHEY T (D™
(o0 247

Fléches pleines

SECE AT ESEIL O M R
¢ dvaRDD >R
LA

Formes d'éguation

=R =58

Organigrammes

OO0l eCay
OB X ¢ AVED
Qoo

Etoiles et banniéres
LT ACDODOBES
s TR (H) &0 [T 10 R LY

Bulles et légendes

1O 3. 000 A0 A di A s
£ A0 AD dO
Boutons d'action

[ [ [va] [ [ [ [s0] [ [ [<] [2] ]

- La fenétre « Formes récemment utilisées » apparait. Sélectionnez la forme désirée dans la
catégorie Organigramme.

- La forme du curseur devient une croix.

- Positionnez la croix a I'emplacement voulu dans la diapositive et cliquez-draguez jusqu’a la
taille désirée

- Une fois la forme insérée, le bandeau Outils de dessin apparait et vous permet d’ajouter
d’autres formes

EllHd9-0l= Présentationd = MicrosafePowaPoit et ae gessi]| o s
Arcueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage ispring Free Format @
i = a T . =
B ¥ - B Disposition - [T AW |8 =eise = e Hi.v Ll dsm . D—é | ), {2 Remplissage deforme + 34 Rechercher
Ea- g Rétabiir B F=R==8- = LZ Contour de forme ~ ¢ Remplacer =
Coller Nouvelle AV, pov | A - > ; —| Organiser Styles
- 7 diapositive = - Section * G 7 8§ Sabef-ham| »n- | O0<sood= - rapides - =/ Effets surlaforme v | Sélectionner ~

Presse-papiers [ Diapositives Police Paragraphe Dessin i|  Modification

- Vous pouvez ajouter du texte et/ou des images/couleurs avec les options du bandeau
outils de dessin

- Pour dessiner les connecteurs entre les formes, utilisez le bandeau outils de dessin et
sélectionnez le type de connecteur

- Cliguez et draguez le connecteur pour relier les deux formes
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7.7. SmartArt

Pour insérer un SmartArt :
- Ouvrez I'onglet Instertion et sélectionnez « SmartArt »

List o
|a Tous l = j
8= Liste = -l
% Processus B - —
L Cyde o p—
I =
Higrarchi
. Higrarchie (-
B Relation R
@ wvance TI %ﬁ oo ---
& Pyramide Lt e Blocs sunple
] il £ |
E Image L Ol m BEE = Permet de représenter des blocs
. - B8 m d'informations non séguentiels ou groupés.
- Agrandit l'espace d'affichage horizontal et
= _ =1 wertical pour les formes,
] m i
| 1 - -
(04 Annuler

- Sélectionnez un graphique SmartArt dans la catégorie recherchée dans la fenétre Choisir un
graphique SmartArt. Cliquez sur OK
& [ T .
o6 '
"

Tapez votre texte ici

|
. [Texte]
® [Taxte]
* [Texte]
* [Texte]
* [Texta]

- Une fois le graphique SmartArt est insérée, le bandeau Outils SmartArt apparait et vous
permet de configurer le graphique

Page 17/25



Initiation a Microsoft PowerPoint 2010

BlEA9-0|s Présentationl - Micro cwerPoint o 23
Accusil  Insertion  Création  Transitions  Animations  Diaporama  Révision  Affichage  iSpring Free Créstion | Format o @
7] Ajouter une forme = & Fromauval ¥ Monter 1 00 = 1 2 b —

i [~ T s [ on | oe . s & n B

[ Ajouter une puce ba 9 Déplacerverslebas || Il | o | o - =

- - i P [] Wl vodiieres [ L] L L] U [ ] — | Rétablirle Convertir

&3 volet Texte| 2 De droite 4 gauthe 55, Disposition || |

Créer un araphique Dispositions Styles Smartart Rétablir

Remarque : La version PowerPoint 2010 inclut également de nouveaux graphiques SmartArt
utilisant des photos.

8. Imprimer

Il est important de sauvegarder votre document avant de I'imprimer

8.1. Impression

Pour imprimer votre présentation,
Cliquez sur I'onglet Fichier

Accueil In

[ﬂ Enregistrer

[E Enregistrer sous
|j Chuvrir

[ Fermer

Récent

Mouveau

Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Ajde
] Options

@ Quitter

=» Imprimer =» Imprimer (ou sur I'icéne d’'impression < dans la barre de lancement
rapide).
La fenétre « Imprimer » apparait
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Imprimer [«
-
el Copies: 1 o
Imprimer
Imprimante

/] EPSOMN Stylus DX3400 Series sur trihue
cal, Préte

Proprigtés de l'imprimante

| Paramétres

| u.l___':" Imprimer toutes les diapositives
= Imprime [a totalité de |a présentation

Diapositives :

l:l Diapositives en mode Page entiére
Imprime 1 diapositive par page

= Impression recto il
=l Imprimer uniquement sur un cté de [a page

== Assemblé <

123123 123

EE
i Couleur -

Modifier I'en-téte et le pied de page

=

3 a3 65%O— 00— (@® &

Il'y a plusieurs méthodes pour imprimer votre présentation incluant diapositives,
documents, pages de commentaires, mode plan
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Diapositives en mode Page entiére

F

Imprime 1 diapositive par page

Mode Page

L =l

Diapositives en mode Page entiére Pages de com
Documents

= =i

1 diapositive 2 diapos

= =5

4 diapositives horizontales

=] =]

4 diapositives verticales 6 diapositives

Encadrer |es diapositives
Wettre 3 I'échelle de la feuille

Qualité élevée

mentaires

itives

& diapositives horizontales

verticales

Vous pouvez modifier les parameétres d’impression

Imnprirner
Cliquez sur l'icone -

8.2.
Cliquez sur I'onglet Fichier

~ pour imprimer le document

Sauvegarder en tant que fichier Pdf
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Accueil In

[zl Enregistrer

@ Enregistrer sous
[ Ouvrir

[ Fermer

Informations
Récent
Mouveau

Imprimer

Enregistren

€T ERKeNh

Aide

E-] Options

Quitter

=>» Enregistrer et envoyer =» Créer un document PDF ou XPF
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Enregistrer et envoyer Créer un document PDF/XPS

g s - Enregistrez cette présentation dans un format fixe,
jj EeaalankiddsdviEsiipnEs Le document présente le méme aspect sur la plupart des ordinateurs

Conserve les polices, |a mise en forme et les images

a Enregistrer dans le site Web Le contenu ne peut pas &tre modifié facilement
Des visionneuses gratuites sont disponibles sur le Web
e Enregistrer dans SharePoint Q
— .
‘_ﬁ Diffuser le diaporama PEEIE.?;I;S

J’T_ﬁ

Publier les diapositives

H

Types de fichiers

H Modifier le type de fichier

(=
‘ | = Créer un document PDF/XP5 |
T

I

i Créer une videéo

§ &  Package de présentation pour
« J CD-ROM

Créer des documents

La fenétre « Publier comme PDF ou XPF » apparait
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|EI Publier comme PDF ou XPS ij
\ a'”k ) _'-! + Bibliothéques + Documents - - |§i]| | Rechercher dans: Documents F}.’]
Crganiser *  MNouveau dossier = - -:ﬁi-
|P] Microsoft PowerPoint = BlbllDthéqUE Docum... : .
Organiser par: Dossier ~
Inclut: 3 emplacements
I Favoris Mom Modifie le ~ =
B Bureau a Documents (12)
1 - ChUtilisateurs\ TriHue's
= Biblictheques
= _Doc transfert 26/01,2011 1703
¢ Documents =
] Irhages Fax 12/01/2011 1819
‘j Musique Documents numérisés 12/01/2011 18:19
B vidéos | Blocs-notes OneMote 11/01/2011 15:58
B TriHue's I Mes fichiers requs 14/10/2010 16:1%
Bl TRIHUE-BOOK ﬂ Mes formes 09/09/2010 11:58

E} Disque local () hurean mise 02720101123

-~ " 4 1 |

Mom de fichier ;

};J
E
=

Type: | PDF (.pdf)

v Ourvrir le fichier aprés |a Optimiser pour: ™ Standard (publication
publication en ligne et
Impressicn)

" Taille minimale
(publication en ligne)

Options... |

« {Cacherles dosgierg! Qutils - Publier Annuler |

Cliquez sur le Bouton Publier

9. Autres fonctions utilitaires

9.1. Annuler et Répéter

Pour annuler une action utilisez la combinaison de touches CTRL + Z

Pour répéter une action utilisez la combinaison de touches CTRL +Y

Il est important de noter que toutes les actions ne sont pas « annulables », c’est pourquoi, il
est recommandé de sauvegarder votre document avant d’effectuer de grosses
modifications, de sorte que vous pouvez revenir a la version précédemment sauvegardée.
Il'y a également deux icones dans la barre de lancement rapide permettant respectivement

d’annuler ou de répéter une action 9-0
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9.2. Quitter

Avant de quitter, il est utile de sauvegarder votre présentation une derniére fois. Ensuite,

Cliquez sur I'onglet Fichier
Accueil in

H Enregistrer
Lﬂ, Enregistrer sous

[=F Ouwrir

=
4" Fermer

Récent
Mouveau

Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Ljde
:] Options

Ed Quitter

=» Quitter
Cette méthode est meilleure que fermer la fenétre PowerPoint, car votre document sera
fermé proprement.

9.3. Touches de raccourci utiles
Ces raccourcis utiles vous permettent de gagner du temps

Raccourci Explication
CTRL+K Créer un lien hypertexte
CTRL+Maj+B Appliquer une mise en forme gras
CTRL+I Appliguer une mise en forme italique.
CTRL+U Appliguer une mise en forme souligné
CTRL+C Copier le texte ou I'objet sélectionné
CTRL+X Couper le texte ou I'objet sélectionné
CTRL+V Coller du texte ou un objet
CTRL+Z Annuler la derniere action.
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CTRL+Y Renouveler la derniere action
CTRL+N Créer une nouvelle présentation
CTRL+S Sauvegarder un document
CTRL+P Imprimer un document

CTRL+O Ouvrir un document
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