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1 Avant propos

PowerPoint est un logiciel de la suite de Microsoft Office qui offre la possibilité de créer facilement
une présentation dynamique de vos documents.

Le logiciel allie la force du message écrit et I'impact de I'image. On peut également y insérer du son
et des vidéos.

D'abord utilisé dans les entreprises, PowerPoint est de plus en plus apprécié par le grand public. Ce
logiciel permetaussibi en de pr ®senter des synth ses
que des evenements personnels et familiaux : album de photos, présentation d'une féte, invitations..
Une présentation se compose de diapositives. Chacune d'elles peut contenir du texte, des images,
des graphiques, des tableaux, des organigrammes et des photos.

2 Une presentation étape par étape

La méthode est simple, vous allez créer une présentation soignée et efficace en suivant pas a pas
mes instructions.

L'objectif est de presenter l'activité d'une jeune PME spécialisée dans le domaine des services
informatiques.

Ci-dessous un apercu de quelques diapositives en miniatures que vous devrez réaliser :

SSI MICRO R N o -ctation

T Prestations

— e

Résultats 2008/2009

www.ssimicro.fr

Prestations N Organigramme

Une équipe a votre service :

www.ssimicro.fr www.ssimicro.fr
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3 Lancer PowerPoint

Cliquez sur le bouton Démarrer a I'extrémité gauche de votre barre des taches (cela peut aussi
se présenter sous la forme du bouton Office).

Cliquez sur l'option Tous les programmes puis dans la liste qui apparait cliquez sur le dossier
Microsoft Office puis cliquez sur Microsoft Office PowerPoint 2007.

Tic

Tic

Une présentation vierge s'affiche. Elle contient une seule diapositive par défaut affichant deux
zones de texte vides : I'une pour le titre et I'autre pour un sous-titre.

Bouton Office Acces rapide Barre de titre Barre de menus Ruban
i| Accuell | Insertion  Création  Animations  Diporama  Révision  Affichage  Développeur @
Fﬁ % Elx ‘ =L} Orientation du texte =R | og D\_—I % Remplissage de forme - || 48 Rechercher
~— - ALLL G = [ Contour de forme a5, Remplacer -
coller 7 i G 7 5 a8 8- aaffA SO Ty s O r:;iy.j‘: ) Effets sur la farme 3 Sélectionner -
Presse-papiers & Police i Dessin % || Modification
[annslﬁua\&gn 1120011 010 G BT 3 5014 3 2 11000101 2 3 4 5 3 780090100 41120

: 4 :
Cliquez pour ajouter un sous-titre:

Cliquez pour ajouter des commentaires /

ispositne 1 ur | Theme ot p—r _
. B 8 e.. TE Priemetion2 || @ Powerbomt 2007 [ |[EMDemerccapture . | & & B 1) £ [WPowetomav | R H D % @ P
Volet diapositives / Plan Diapositive Zone de
Volet a gauche de la fenétre, présentant deux en cours commentaires
onglets permettant de visualiser soit les Espace utilisé pour
miniatures des diapositives, soit le plan de la inscrire des
présentation. On peut s'en servir pour naviguer commentaires
d'une diapositive a l'autre, en cliquant sur la associés a la
miniature de la diapositive a afficher. diapositive en cours.

3.1 Le ruban et les onglets

C'est la principale évolution de la suite bureautique 2007. Le ruban, situé en haut de la fenétre,
présente les commandes PowerPoint sous formes de boutons. Il est organisé en sept onglets
principaux, représentant les sept tdches principales avec PowerPoint. Sous chaque onglet, les
boutons sont constitués en groupes.
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3.1.1 Onglet Accueil

Fournit les outils de création, de suppression et de mise en forme? Sous l'onglet Accueil, les
boutons sont répartis dans les groupes Presse-papiers, Diapositives, Police, Paragraphe, Dessin
et Modification.

il
"%/ | ccueil | Insemion  Crétion  Animations  Diaporama  Révision  Afichage  Développeur
= X |J =] pispositio EElE= =111} Orientation du texte NNOoO (E ) &» Remplissage de forme - || & Rechercher
A | =T 5= =T (i A
EH ERY ol 5y Rétablir —— - =] Aligner le texte ALLd G - o D o ¥ 2 contour de forme a3 Remplacer

aller ouvel — == _ Organiser Styles

-/ | diapositive~ % Supprimer (Mo i g e 7 A A )| = == 52 Convertir en graphique smatart - || % L T fy w TN NS etrets suria forme lg sélectionner -
Presse-papiers = Diapositives Folice Paragraphe Dessin Modification
| — —

3.1.2 Onglet Insertion
Permet d'insérer tous les types d'objet possibles.

[ |
—/ Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur
_ - &
= 2 LA 3 4EGE QW 8¢

] PR M QL A 1 B Q=
Tableau | Image Images Album Formes SmartArt Graphique Lien Action Zone En-téte et  WordArt Date et Numéro de Symbole Objet Film Son

= clipart photo~ ks hypertexte de texte pied de page ~ heure diapositive E -
Tableaux Ilustrations Liens Texte Clips multimédias

3.1.3 Onglet Création
Permet de perfectlonner Ia mise en forme de Ia présentation.

L7 hccueninsertion Création | Animations  Diaporama  Révision Affichage Développeu 7
[ couteurs - .
A Styles d'arriére-plan -
l:l ﬁ Aa Aa Aa Aa - [A] Polices - a
Mlse en Orientation des - ..-.- .-.. mem -- = [O]esets - Masquer les graphiques darriére-plan
page

Mise en page Inimes Arriére-plan i)

—

3.1.4 Onglet Animations
Propose toutes les options d'animations et de transition

e i D

[Aucunson]  ~ || Passer 4 la diapositive suivante

Son de transitiof
L 1,4 Animer b

~ 3 Vitesse de transition: Rapide + | @/ Manuellement
Apercu || 330 Animation personnalisée

JAppnquerparmut Automatiquement aprés: 00:00 T
Apercu Animations Accés 3 cette diapositive

3.1.5 Onglet Diaporama
Fournit les outils de paramétrage du diaporama

£idd
—/ Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur
‘—}_E)] ® E;r o-_::r > 5 Enregistrer la narration Résolution Utiliser la résolution a.. -
C o =
| L = @Vériﬁcation du minutage =F Afficher la présentation sur
A partir A partir de la Diaporama Configurer Masquer la - )
du début diapositive actuelle | personnalisé = || le diaporama diapositive V| Utiliser la vérification du minutage Utiliser le mode Presentateur

DenErrage du dlanrama COI"IfIELIrEtIOI"I Monlten.*rs

3.1.6 Onglet Révision
Fournit les outils de révision d'un document partagé.

—-/; Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur
1 4% B @ FEe et
.'-‘__I .
Orthographe Recherche Dictionnaire Traduire Langue || Afficher les Nouveau Modifier le  Supprimer Préecedent Suivant
des synonymes marques commentaire commentaire
‘-Iérific_ation Commentaires

3.1.7 Onglet Affichage
Donne acces a toutes les possibilités d'affichage de votre présentation.

- Insertion Création  Animations Diaporama Révision Affichage Développeur
EIIEI =T v Régle M couleur | E Réorganiser tout
Eo = == (e
== ¥ Quadrillage [ Nuances de gris [ cascade =2
N’ormal Trieuse de Page de Diaporama | Masque des Masque du Masque des pages Zoom Ajuster a Nouvel\e Changement = Macros
diapositives commentaires diapositives document de commentaires Barre des messages lafenétre | il Noir etblancintégral | fengtre L) Déplacer le fractionnement | ge fenétre -

Affichages des présentations Afﬂchen'Masiuer Zoom Couleur/nuances de gris Fenetre Macros
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