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(© INTRODUCTION A POWERPOINT

PowerPoint, pour quelles applications ?

PowerPoint est un outil qui permet de vous assister lors de présentations en réunion. C'est un outil énormément utilisé
par les étudiants pour leurs oraux.

PowerPoint permet de créer un support visuel, diffusé a I’écran ou via un vidéoprojecteur pendant votre présentation
orale afin de mettre en avant les idées principales, arguments, chiffres permettant ainsi d’appuyer et illustrer votre
discours.

Il est possible de donner de la personnalité a vos présentations graces aux outils de mise en forme et de
personnalisation graphique.

Le principe des diaporamas

PowerPoint vous permet de faire ce que I'on appelle un diaporama, composé de plusieurs diapositives, chaque
diapositive pourra contenir au choix du texte, une liste, une image, un graphique... Tout ce qui peut appuyer votre
présentation.

A la découverte de
I'API REST WP

WP Tech 2015 Nantes

"The WordPress REST API project is
the most exciting project for the
platform since custom post types
were introduced”

' o 1 "The integration of the JSON REST API will
Qu est ce q uune mark the final transformation of
WordPress from its humble roots as a

Apl R EST ? blogging solution into a fully-featured

application platform™

Dans cet exemple, la premiére diapositive affiche le titre de la présentation. La suivante présente rapidement I'orateur,
celle d’apres aborde le premier sujet, la quatrieme reprend une citation importante...

Les présentations PowerPoint doivent étre synthétiques, faciles a lire afin que les personnes qui vous écoutent ne
voient pas leur attention détournée de votre discours. Il faut donc limiter le texte sur chaque diapositive et se limiter
a une seule idée principale.
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‘ CREER VOTRE PREMIERE PRESENTATION

Nous allons maintenant créer notre premier diaporama PowerPoint et tester les possibilités de mise en page qui nous
sont offertes !

Al'ouverture de PowerPoint, une fenétre vous suggere différentes apparences :

Connectez-vous pour tirer pleinement parti d‘Office

PowerPoint ~ [=" Pourle moment on va sélectionner le théme vierge. Nous
R(e;e”; allons voir plus tard que I'on peut a tout moment changer
HWMC I'apparence et la personnaliser. Dans un premier temps

Zj‘r’nf O . je suggere de toujours se focaliser sur le contenu et de

Nouvelle présentation Biervenue dons Powarboint 4 e

garder la décoration pour plus tard.
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Interface de PowerPoint

Outre le ruban, commun a tous les logiciels Office, PowerPoint sépare sa zone principale en 2 parties :

EHS O B: Présentation] - PowerPoint OUTHLSDEDE. 2? B - O X
RIZN ACCUELL | INSERTION  CREATION  TRANSITIONS ~ ANIMATIONS ~ DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE FORMAT Connexion)

Y — . .y N - 0 —, -
j ‘ ‘ [-] Disposition ColibriLight (En- - |60 <| A" A” 0 = r Gr 32 % Rechercher
£ Rétablir =N - 47 [~ 3 Remplacer ~
Coller Nouvelle G IS §axM.A- A- . Formes Organiser  Styles
« % giapositive~ G Section~ = b o~ - © rapides- @~ [ Sélectionner -

Presse-papi... & Diapositives Police . Paragraphe g Dessin % Modification ~

4 Liste des diapositives

1

@ Diapositive actuelle

Titre de la présentation

Sous-titre

DIAPOSITIVE1DE1  [I2  FRANGAIS (FRANCE) = COMMENTAIRES W COMMENTAIRES BE &= 8 ¥ -—F———+ &% B

La colonne de gauche affiche la liste des diapositives que vous avez créées. La zone centrale affiche la diapositive sur
laquelle vous travaillez actuellement. Au début, vous n’aurez qu’une seule diapositive affichée dans la colonne de
droite. Nous allons voir comment en créer une nouvelle juste apres. On remarque 2 zones cliquables dans la diapositive
actuelle : la premiere permet de taper le titre de la présentation en gros caracteres et la deuxieme permet d’ajouter
un sous-titre ou un complément.
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Ajouter une diapositive

Afin d’ajouter une nouvelle diapositive, cliquez sur Nouvelle diapositive dans le ruban :

4 2. Choix d'une disposition

Titre et contenu  Titre de section

[ Titre et contenu | [T 1

Deux contenus Comparaison Titre seul

Contenu avec Image avec
légende légende

es sélecti

&
l—j Diapagsitives 3 partir d'un plan...
a

Réutiliser les diapositives...

Plusieurs choix vous sont proposés. Ces mises en pages précongues sont pratiques pour concevoir rapidement votre
diapositive. Choisissez le plus basique : Titre et contenu.

Vous n’étes pas cependant limités a ces mises en page et vous pourrez disposer les éléments (texte, image...) comme
bon vous semble.

Lorsque vous avez plusieurs diapositives, celle actuellement active est entourée. Pour basculer d’une diapositive a une
autre, cliquez simplement sur sa miniature dans la colonne de gauche :

-

T 38 3 prasenmion

4 Cliquez sur cette miniature pour afficher cette diapositive

Q) O ©: 4 Diapositive actuellement active
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Editer votre diapositive

Vous vous retrouvez face a 2 zones représentées par des pointillés. Cliquez sur la premiere et indiquez un titre pour
cette diapositive.

Cliquez pour ajouter un titre RIS
* Cliquez pour ajouter du texte

ou un graphique ¥

Cliquez sur la seconde et vous pourrez choisir quoi insérer dans votre diapositive :

- Un texte simple
- Untableau

- Un graphique

- Uneimage

- Unevidéo

Il est également possible d’insérer un graphique SmartArt comme sur Word. Vous pouvez également importer un
tableau ou un graphique depuis Excel !

Vous pouvez aussi faire simplement glisser une image depuis votre ordinateur vers PowerPoint afin de I'inclure a votre
présentation !

PowerPoint permet donc d’insérer une variété d’éléments qui vous aideront a mettre en valeur votre message et
égayer vos présentations !
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Composition manuelle et insertion de médias

Lors de I'ajout d’une nouvelle diapositive, vous pouvez choisir un modéle vide et ajouter vous-méme des éléments
parmi ceux vus précédemment. Cela vous permet plus de libertés sur la mise en page !

Pour insérer des éléments, cliquez sur Insertion dans le ruban, choisissez ensuite quel type d’élément vous souhaitez
insérer

Présentation] - PowerPoint 1

5] ¥ Onglet insertion

@ H S

FICHIER ACCUEIL NSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE
I 1 [ *l - 'l - 1 A [y B ] ‘
= B QS hd @ B DT 1 dsee L A5 T Q L9
Nouvelle  Tableau Images Images Capture Album  Formes SmartArt Graphique & Mes applications - Commentaire ~ Zone En-téte/ WordArt - Equation Vidéo Audio
diapositive ¥ - enligne ~  photo~ - text detexte Pied - - -
Diapositives Tableaux Images llustrations Compléments Liens Commentaires Texte Symboles M

Cliquez sur I'élément et faites-le glisser ou bon vous semble dans la diapositive. Composez-la a votre convenance !
Vous pouvez également réduire ou agrandir la taille des éléments en cliquant dessus puis en tirant les petites poignées
présentes dans les coins et les angles :

12 10 15
14 11 12

\ Graphique PowerPoint +

6 4
| .
4 T
TR BAE

1

0

Catégorie 1 Catégorie 2 Catégorie 3 Catégorie 4

Wsérie1 WSérie2 WSérie3

Changer l'ordre des diapositives

Vous pouvez aisément changer |'ordre des diapositives si I'envie vous prend. Cliquez sur une diapositive dans la colonne
de gauche et faites la glisser vers sa nouvelle position :

1itre oe 13 presantation

Avec une image

In I|1 1 bl
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‘ PERSONNALISER L’APPARENCE DE VOTRE PRESENTATION

N . BENES—— ]
Themes visuels BEHS OF- rr——

Accuel  INSERTION  CREATION  [CIRTRONTIC Rt i ONS  DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE FORMAT

Office
A2 ]]M

Aa ‘ Aa

Nous allons maintenant choisir un théme graphique
afin d’améliorer le rendu de votre diapositive. Cliquez
sur I'onglet Création dans le ruban, puis sélectionnez
un théme dans la liste. De nombreux themes sont
proposés et vous pourrez méme en télécharger
d’autres sur Internet.

A 3. Choix éventuel d'une variante de couleurs

) Rechercher les thémes..

Eg Enregistrer le theme actif,

Vous pouvez également choisir une variante de couleurs liées au théme, pour encore plus de possibilités. Testez-les et
trouvez celle qui correspond le mieux a votre présentation !

Transitions

Lors du changement de diapositive, vous pouvez choisir une transition animée. Il en existe de toutes sortes :
déroulement, apparition en fondu, effet de page tournée...

Afin de choisir une transition, sélectionnez tout d’abord la diapositive souhaitée dans la colonne de gauche, puis cliquez
sur Transitions dans le ruban, et enfin choisissez une transition dans la liste.

o
@HS OF: Présentation1 - PowerPoint
ACCUEIL INSERTION CREATION SN 4 1. Transitions LU0 REVISION AFFICHAGE
i(C Discret 4 s
. u— —=i O m
" e W 9 @ M © [ e,
3. Tester A Aucune Couper Fondu Poussée Balayer Fractionner Révéler  Barres aléat. Forme Découvrir
1 :., . 4 2. Choix d'une transition
Couvrir Flash
Captivant
a B M W N K =& F N v
Automne Drap Rideaux Vent Prestige Fracture  Ecrasement Décollement Roulement..  Avion

Y = @ B M O BE @ B @
2 =X £ ) Q) il
P Origami Dissoudre Damier Stores Horloge Ondulation Alvéoles Paillettes Tourbillon  Déchiqueta...
m B C 0 O O == =X =4
Basculer Retourner Galerie Cube Portes Boite Entrelacé Zoom Aléatoire
Contenu dynamique

A | | r _d P - Emry

. B WM & O O D =

:enta'

Pancramique Granderoue  Convoyeur  Faire pivoter Fenétre Orbite Parcourir I'i...

‘ Sous-titre
u In l|| W |I|

Vous pouvez avoir un apercu de la transition en cliquant sur Apercu.

Vous pouvez également ajouter des animations sur chaque élément de vos diapositives grace a I'onglet Animations.
Vous pourrez réaliser de belles animations grace a cet outil mais n’en n’abusez pas trop car vous risquez d’y passer plus
de temps que nécessaire et trop d’animations peuvent déconcentrer votre auditoire.

6
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© PRESENTATION EN PUBLIC

Cay est, votre présentation est préte, votre public vous attend !

Pour lancer la présentation en plein écran, cliquez sur I'onglet Diaporama du ruban puis A partir du début. La

présentation se lance en plein écran !

Présentation - PowerPoint

@H S [®
ACCUEL  INSERTION  CREATION  TRANSITIONS ~ ANIMATIONS  DIAPORAMA [ JRMDIETNIE EAGE

L_" =T L= CN pi = —"L‘ | Lire les narrations =) .
Sl < 2. A partir du début E: [1? Zi Lo é = Henter

N | Utiliser le minutage
A partir partir de la Présenter Diaporama Configurer Masquerla  Vérifier le Enregistrer le

" ! 7] Afficher | 5l Htiméd v| Utiliser le r
du début diapositive actuelle  en ligne ~ personnalisé ~  le diaporama diapositive minutage diaporama ~ icher les controles multimédias
Démarrage du diaporama Configuration
Commencer depuis le début (F5)

Démarrer le diaporama a partir de la premiére
diapositive.

I TTEC UT T PrESTTIE o I

Un petit raccourci tout en haut de I’écran vous permettra de lancer vos diaporamas encore plus rapidement. Vous

pouvez également utiliser la touche F5 de votre clavier !

Utilisez les fleches haut et bas pour aller a la diapositive suivante ou précédente et appuyez sur Echap pour quitter le

plein écran.

Conseil

Vous pouvez également enregistrer votre fichier au format PPSX, ce qui aura pour but de
lancer directement la présentation lorsque vous ouvrirez le fichier, au lieu daller dans le

mode édition de PowerPoint.

Et voila ! Plutot facile non ? Vous savez maintenant créer des diaporamas pour donner de I’énergie a vos présentations.

Si vous devez envoyer votre présentation a un ami qui ne posséde pas PowerPoint, il peut télécharger gratuitement la

visionneuse PowerPoint sur le site de Microsoft.



