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Il. POWERPOINT POUR
QUOI FAIRE

Powerpoint est un logiciel de présentation. Il permet de gérer naturellement des
diapositives dans lesquels peuvent étre insérés toutes sortes d'objets.

Pour bien |'utiliser, il faut distinguer plusieurs étapes dans son utilisation :
le choix d’un modéle (évite de partir de zéro dans la création de la présentation)

la saisie des textes

I'insertion des objets (images, tableaux, graphiques, vidéos, formes...)

I'animation des objets (la maniére dont ils vont s'afficher)

la transition entre les diapositives (le passage animé d'une diapositive a l'autre)

la saisie des commentaires

La création du diaporama

Powerpoint 2013 bénéficie de la convivialité de Windows, ce qui lui permet de fonctionner en
parfaite harmonie avec les autres applications, d'intégrer aisément des objets issus de ces
"autres applications et dutiliser naturellement le cloud (stockage Skydrive, Microsoft Web App)

A.CONFIGURATION OPTIMALE

La configuration conseillée est |la suivante :
ordinateur de type pentium™ & plusieurs noyaux de 2 a 3 GHz avec Windows 8
mémoire vive de 1 & 24 Go
écran plat large de 19" a 24" résolution 1680/1050
couleurs 32 bits
SsD (solid state pisk) de 128 Mo minimum
disque durl To
Lecteur BlueRay / Graveur
Souris Laser 2 boutons + roulette de qualité
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Plus l'ordinateur sera puissant et mieux il sera équipé, plus agréable sera I'utilisation de
Powerpoint — le ssb est maintenant quasiment indispensable

B. PROCEDURE D'INSTALLATION

POUR INSTALLER POWERPOINT

Awances  S'assurer qu'il y a la place suffisante sur le disque dur
Lancer Windows
lancer l'installation a partir http://office.com/myaccount
ou lancer le programme exécutable téléchargé
ou Introduire le CD Rom ("Powerpoint” ou "Office")
Suivre les instructions
L'installation est completement automatique si I'on choisit I'installation par défaut

notes


http://office.com/myaccount
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C. ENTRER/QUITTER

2 manieres de travailler dans Powerpoint (ET DANS LES PRODUITS OFFICE)
& Lancer I'application (Powerpoint) et travailler directement au sein de I'application.

BARRE DES TACHES
ACCUEIL

<CLIC G> SUR LA TUILE POWERPOINT AFFICHER LE BUREAU OU LA BARRE DES TACHES

<CLIC G> SUR E

POUR SORTIR DE POWERPOINT

<CLIC G> SUR LA CASE DE FERMETURE o
ou

(en haut, & gauche du ruban)
FERMER (en bas)

Lancer Powerpoint

4 ; Quitter Powerpoint

(= .
Relancer Powerpoint

& A partir de I'ordinateur (documents)
OUVRIR UNE PRESENTATION EXISTANTE

AFFICHER LE DOSSIER DE L'UTILISATEUR OU SE TROUVENT LES PRESENTATIONS (fichiers PpTx)
action " <pOUBLE CLIC> SUR LA PRESENTATION POWERPOINT A OUVRIR

D. UTILISER LES EXERCICES

Vous pouvez télécharger les exercices relatifs a ce manuel et les copier sur votre
ordinateur dans un dossier spécifique.

TELECHARGER LES EXERCICES

OUVRIR VOTRE NAVIGATEUR INTERNET
SAISIR L'ADRESSE SUIVANTE :

http://www.ios.fr/public/exosPowerpointl3nl.exe
tout en minuscules

<CLIC>SUR ¥

la boite de dialogue de téléchargement s'ouvre

action

<CLIC G> SUR ey

Voulez-vous exécuter ou enregistrer exosPowerpoint13.exe (4,57 Mo) a partir de jos.fr ¥

i
no;ﬁ

Exécuter Enregistrer | = Annuler



http://www.ios.fr/public/exosexcel13n1.exe

Il - POWERPOINT POUR QUOI FAIRE
Windows a protégé votre ordinateur

Windows SmartScreen a empéche le démarrage d'une application non reconnue. Lexécution de cette
application peut mettre votre ordinateur en danger.
formations complémentaires

DECOMPRESSER LES EXERCICES
SI WINDOWS BLOQUE LE PROGRAMME

<CLIC G> SUR LIS
SI L'ANTIVIRUS BLOQUE LE PROGRAMME

Exécuter quand méme
<CLIC G> SUR

Continuer ['exécution J

<CLIC G> SUR [
INDIQUER UN DOSSIER DE DECOMPRESSION (EX : MES DOCUMENTS/EXERCICES POWERPOINT)

<CLIC G> SUR : 12 fichiers décompressés avec succeés
POUR VALIDER

Four décompresser tous les fichiers de
exos Powerpoint 13 exe vers le dossier spécifie
presse? e bouton Décompresser.

Décompresser dans le dossier:
|C:\Suppnrts ios \powerpoint 2D1EI| | Parcourr...

Ecraser fichiers sans corfimation

Télécharger les exercices
Vérifier que les fichiers sont décompressés

& fichiers décompressés avec succes
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I1l. DIALOGUER AVEC POWERPOINT

Vous allez établir avec votre ordinateur et avec votre logiciel un dialogue :
@ Vous allez lui demander d'effectuer des opérations par l'intermédiaire de la souris et du clavier
@ Vous allez en constater le résultat a I'écran
® Vous allez éditer ce résultat (diaporama, impression, publication, mail, document joint...).

-“a’. Dans tous les cas, il va étre important de travailler en parfaite harmonie avec le logiciel de
& -7 telle maniere que chaque action de votre part détermine un résultat adequat de la part de
WEEL Powerpoint. S'il y a pleine compréhension entre I'utilisateur et le logiciel, il n'y a pas de

conflit possible et donc pas de problemes a résoudre

A. LA STRUCTURE D'UNE PRESENTATION
POWERPOINT

Une présentation Powerpoint est structurée de la maniére suivante :

© Une présentation 'Igl' est constituée de diapositives

& Une diapositive L’ est constituée d'objets

CcEE M EDLDABREDD T

& Un Objet Images Tableau Formes SmartArt Graphigue Zone En-téte/ WordArt Date et Muméro de Ohbjet Equatiu:un

)

Vidéo Audio figure dans un cadre et peut étre disposé n'importe ou dans la diapositive.

1 PRESENTATION
La présentation est constituée de diapositives. L'ordre et la transition des diapositives
peuvent étre gérés. Un diaporama permet de les présenter a un public.

o8 La présentation "CROISIERE.PPTX" est constituée de 5 diapositives

9

exemple

1 #* (00:05

3 * [][]:1

ORDRE ET ANIMATION

L= 0Tl e oy i ]
T B sdnan

=T ) I

1] aza T amd

- '."
T . -

i




18
2 DIAPOSITIVES

La diapositive est constituée d'objets. La disposition, lI'animation et I'ordre d'affichage
des objets peuvent étre geres.

Quelques destinations

PRAGUE OSLO ATHENE MADRID

S

LSTE  Prix des vols au départ de paris

> - Bem -

"‘_“LE“” 00 € 950 € 785 € 650 €

L'objet (titre, texte, image, forme, vidéo, son) peut étre créé dans Powerpoint ou exister
préalablement. Selon son type, les éléments mémes de I'objet pourront étre animés
(affichage successif des lettres d'un titre). Les objets disponibles sont affichés dans le ruban

"INSERTION".

C’ DBE+@@IEII -’

Mouvelle  Tableau Images Images Capture Album  Formes Smartirt Graphique Applications Lien Action

diapositive - - enligne -  photo~ - pour Office = | hypertexte
Diapositives  Tableaux Images Illustrations Applications Liens

M D 4B B o T )

Zone En-téte/ WordArt Date et Numéro de Objet  Equation Symbole  Vidéo Audio
detexte Pied - heure diapositive - - -

Texte Symboles M édia

« é
notes
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Cammentaire

Commentaires
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B. LAFENETRE POWERPOINT

L'écran de Powerpoint est composé d'une fenétre par document. Chaque fenétre
propose le document ouvert ainsi que tous les outils permettant de le manipuler.

EH®S 0T &= Présentationl - PowerPoint e TR T 4
ACCUEIL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE, joel Green - E
= B D O e
E i . L) #
Nouvelle  — Formes Organiser Styles Madifidation
- didpgsitive 07 - - rapides v
Presse-papiers N DiapMNtives Police Paragraphe Dessin -
1601 1410 9200 10 8 6 4 2 0 2 4 6 ] (1011 1201 14110 16 . ;
L Mise en fof... ™%
MENU <>
DIAPOSITIVE
RUBAN ONGLETS DU RUBAN
= *! Remplissage uni
I} Remplissage dégradé
EMPLACEMENTS —m— > Remplissage avec im
- - texture
RESERVES f
. VOLET D'AFFICHAGE DE Motif de remplissage

\quue2| LADIAPOSITIVE  re .

VOLET

[=]
Cliguez pour ajouter un sous-titre
VOLETDE - I DROIT
NAVIGATION
DES Transparence || 0%
DIAPOSITIVE + LIMITES DE VOLETS >
- (vertical et horizontal)

4 »
Appliquer partout

DIAPOSITIVE 1 DE1 [ FRANCAIS [FRANCE) = COMMENTARES) BARRE D'ETAT

Reconnaitre sur votre écran les différentes composantes de Powerpoint identifiées
ci-dessus

Exercice
La fenétre Powerpoint est composée des éléments suivants :

O LA BARRE DE TITRE affiche le nom du document et de I'application (Powerpoint)

® LE MENU FICHIER propose les commandes globales de gestion du document

© LA BARRE D'OUTILS "ACCES RAPIDE" affiche les icones qui symbolisent les actions les plus
courantes (outils)

® LE RUBAN, composé d'onglets affiche des icbnes regroupées par nature symbolisant les
actions

© LE VOLET DE navigation affiche le plan ou les diapositives de la présentation

® LES EMPLACEMENTS RESERVES caracterisés, par des icones, décrivent le type d’élément
(graphique, image, tableau,...)

©® LES MENUS ET BARRES D'OUTILS CONTEXTUELS proposent pour une sélection en cours les outils
et commandes les plus appropriés

O LES ASCENSEURS permettent de se déplacer verticalement et horizontalement avec la souris

© LA BARRE D'ETAT donne des informations sur la commande en cours, I'environnement et la
position du point d'insertion (Les icones d'affichage et le zoom permettent de passer d'un mode
d'affichage et/ou d'un grossissement a un autre)

@ LE VOLET D'AFFICHAGE affiche la diapositive et ses composants ...
Enfin LE VOLET DROIT permet de paramétrer les actions des outils (comme les boites de dialogue)
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La barre de titre est la barre de titre classique d'une fenétre sous Windows.

BH S O -

croisiere.pptx - Microsoft PowerPoint

? BH -

b 4

Il propose les commandes globales liées a l'ouverture, I'enregistrement, l'impression du

document.

.'P
ujmn J BOUTON GAUCHE

FICHIER |
<CLIC G> SUR A GAUCHE DU RUBAN

le menu se déroule

croisiere,pptx - Microsoft PowerPoint

MENU FICHIER

©

Informations

Informations

MNouveau

croisiere

Ouvrir C: » Supports ios » powerpoint 2013 » Exos Powerpoint

Protéger la présentation

} Contrdler les types de modifications
Protéger la que les utilisateurs peuvent apporter 3
présentation - cette présentation.

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Partager @

Inspecter la présentation

Avant de publier ce fichier, n'oubliez
pas qu'il contient les informations
suivantes:

Expaorter Vérifier 'absence

de problémes -

Propriétés du document, nom de
I'auteur et dates associées

Fermer
Maotes de présentation

Contenu que les personnes

Compte
# handicapées ne peuvent pas lire

Options

&
..g_ .
notes

Dérouler le menu "Fichier"
Ouvrir la présentation "CROISIERE.PPTX"

Propriétés -

Taille

Diapositives
Diapositives masquées
Titre

Balises

Catégaries

Dates associées
Derniére modification
Création

Derniére impression

Personnes associées

A

O X

joel Green = E

1,18 Me

5

0

Exemple de prése...

voyage

Exercices Powerpo...

Aujourd'hui, 1013
31/03/1995 17:11
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Elle est située a la suite de l'icbne de menu, a gauche de la barre de titres.

[P = «—BARRE D'OUTILS "ACCES RAPIDE" P - T
GleI=W  ACCUEIL | INSERTION  CREATION  TRANSITIONS — ANIMATIONS — DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  joel Green 'E

=
0

La barre d'outils "ACCES RAPIDE" affiche les outils les plus couramment utilisés.
P3| TE - «———<CLIC G> ICI POUR CHOISIR LES OUTILS A AFFICHER

. ENREGISTRER

REPETER

H

e 97 ANNULER
¢
< REFARE

@ H ® * BARRE "ACCES RAPIDE"

action = <CLIC D> DANS LA BARRE
Afficher la barre d'outils Accés rapide sous e ruban

ou
Afficher |a barre d'outils Accés rapide au-dessus du ruban

Pour personnaliser la barre d'outils "acces rapide"

Aarancess <CLICG> SUR * OU<CLIC D> Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.., dans la barre méme
<COCHER> LES COMMANDES A AFFICHER

@ Les commandes cochées sont affichées sous forme d'outils
mn on

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
Mouveau
Ouvrir

«  Enregistrer
Courrier électronique
Impression rapide
Apercu et impression
Orthographe
Annuler
Rétablir
Commencer depuis le début
Mode tactile/souris
Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

Afficher la barre d'outils "accés rapide"
I La personnaliser en ajoutant I'impression rapide (si elle ne figure pas déja)

no;eé



