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Insertion dobjets Les objets

Les objets

LA SELECTION DEs OBJETS

La sélection des objets est représentée difféeremment dans PowerPoint 2007. Vous
distinguerez maintenant plus facilement si la sélection concerne le texte ou I’objet méme.

Sélectionner un objet

Pour sélectionner un objet, cliquez a I’intérieur de celui-ci. Lorsque le contour de 1’objet
apparait sous la forme d’une ligne pointillée, c’est le format du texte qui sera modifié. Le
format de texte sera alors appliqué au mot entier, méme si le curseur se trouve entre 2
caracteres.

En cliquant sur le contour de 1’objet, la sélection apparaitra sous la forme d’une ligne pleine :
% Insertion d’objets

o

A présent ¢’est I’ensemble de 1’objet qui est pris en compte ; aussi bien le format du texte que
le format de I’objet tout entier pourront étre modifiés.

Sélectionner plusieurs objets

Effectuez sur la diapositive un cliqué-glissé en diagonale, de maniére a « entourer » tous les
objets a sélectionner, PowerPoint 2007 vous affiche une sélection bleue autour des objets :

)
AO®
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Tous les objets situés dans la zone développée seront sélectionnés, vous le remarquerez aux
poigneées de redimensionnement autour de chaque objet.

O

Remarqgue : Vous pouvez également utiliser la touche Shift ©# du clavier. Dans ce cas,
sélectionnez le premier objet, maintenez la touche Shift enfoncée et sélectionnez les autres
objets un par un.

Vous pouvez ajouter du texte aux différentes zones suivantes d'une diapositive :
= Espace réservé

= Zone de texte
=  Forme

LES ESPACES RESERVES DANS LES DISPOSITIONS DE DIAPOSITIVE

La mise en page désigne la facon dont les éléments d'une diapositive sont organisés. Une mise
en page contient des espaces réservés avec du texte, tel que des titres, des listes a puces et le
contenu de la diapositive (tableaux, graphiques, images, formes).

[ : Diapositive de titre comprenant
’ deux espaces réservés pour un
titre et un sous-titre

Diapositive de titre

Diapositive de titre comprenant trois
espaces réservés pour un titre et une
liste & puces ou un contenu (tableau,
diagramme, graphique ou image
Dewx contenus clipart)

Une des nouveautés de PowerPoint 2007 est que les diapositives contiennent des espaces
réserves destinés au texte ou a un contenu quelconque.
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Lors de I'ajout d'une diapositive, vous pouvez lui appliquer une mise en page choisie parmi
toutes celles proposées dans le groupe Diapositives de 1’onglet Accueil. Vous pouvez
également choisir une mise en page vierge.

CREER UNE ZONE DE TEXTE

Il se peut que vous préfériez créer une diapositive vide ou compléter en insérant vous-méme
les éléments avec une nouvelle zone de texte.

= Dans le groupe Texte de 1’onglet Insertion cliquez sur Zone de texte

Création Animations Diaporama Reévision Affichage Développeur
S EDPPD Ml Q 5 A 2 4F
JJ 1 = “—U = _"":__l-:]

Images Album Formes SmartArt Graphigue Lien Action Zone En-téte et  WordArt Date et
clipart photo~ ~ hypertexte de texte| pied de page K heure
Illustrations Liens Texte

= Le pointeur prend la forme d’une croix inversee

= Positionnez le pointeur a I’endroit ou vous voulez placer le coin supérieur gauche de la
zone de texte a tracer

= Faites glisser la souris, en maintenant le bouton gauche enfoncé, jusqu’a obtention de
la taille voulue

= Relachez. Une zone vide a été créée et le pointeur clignote dans celle-ci. Vous pouvez
alors saisir votre texte

! —
e
. L
O-——O0-—-0

LE FORMATAGE DES OBJETS

Redimensionner ’objet

= Sélectionnez 1’objet en cliquant une fois dessus (8 poignées blanches apparaissent tout
autour :
o les rondes permettent de modifier les dimensions (en largeur et en hauteur)
sans modifier les proportions de I’image
o les carrées permettent de redimensionner I’image en largeur ou en hauteur

= Positionnez le pointeur de la souris sur une des poignées blanches et faites glisser la
souris pour modifier les dimensions de la forme
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Déplacer ’objet

= Positionnez le pointeur sur I’objet jusqu’a ce qu’il se transforme en 4 fleches ‘$’
= Faites alors glisser I’objet avec la souris jusqu’a 1’emplacement voulu

Mettre une bordure autour de ’objet
= Sélectionnez I’espace réservé

En utilisant la mini barre d’outils

Nouveaute PowerPoint 2007 : Lorsque vous sélectionnez du texte, vous pouvez
afficher ou masquer une barre d'outils miniature semi-transparente tres pratique
appelée mini barre d'outils. La mini barre d'outils vous aide a définir les polices,
les styles de police, la taille de la police, lI'alignement, la couleur du texte, les
niveaux de retrait et les puces.

? r

5 AR BRI P = A SN 4 caliba D - S Avak 7,
| G/EEBA-FFE- ||
i v I
o 7
i |
=[O ———— - —— =} o O
Apparence de la barre doutils semi- Apparence de la mini barre d'outils lorsque vous
transparente lorsque vous sélectionnez du texte positionnez le pointeur dessus. Pour I'utiliser, cliquez sur
dans une diapositive ou dans une forme dans une des commandes disponibles

Microsoft Office PowerPoint 2007
En utilisant I’onglet Accueil

= Cliquez sur la commande Contour de forme du groupe Dessin de 1’onglet Accueil

O\ H2-4d @8 )+ Présentationl - Microsoft PowerPaint Outils de dessin =
)
—/ Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments Format
il =| Disposition ~ 5T o T = oy - Recherch
J & =] Disposition cabricorpy - |18 - || A" a7|[ED] [z Ll—‘J) lj_I—L‘ | 5{ 33 Rechercher
33 gRétablir ~ = Zq 2 Remplacer ~
Coller Mouvelle X G J 5 abe 8§ AV Ap-|| A - = = =||E2 Formes Organiser
= e} diapositive = *1 Supprimer = =5 — = - - r: Couleurs du théme
Presse-papiers & Diapositives Police F] Paragraphe IF] H EEEENR

= Choisissez la couleur, 1’épaisseur et I’apparence du trait

Pensez a I’apergu direct dans PowerPoint 2007 ! En passant au-dessus des formats,
I’apergu est directement affiché sur 1’élément sélectionné.
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En utilisant ’onglet contextuel Outils de dessin

= Double-cliquez sur un objet = ’onglet contextuel Outils de dessin s’affiche

= Cliquez sur la commande Contour de forme du groupe Styles de formes de I’onglet
Outils de dessin

Présentationl - Microsoft PowerPoint Outils de dessin
ations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments Format
" Remplissage de forme - % y & = “.:J; Mettre au premier plan ~ |&= - HIJ 31
- *. ]
m - | & Contour de forme = o &7 = || B Mettre & rarrigre-plan +  [#] .
— es H H
T = Effets surlaforme = rapides - v "_’El} Volet Sélection S| P 31
Styles de formes M || Styles WordArtk M= Organiser Tai

Pensez a I’apergu direct dans PowerPoint 2007 ! En passant au-dessus des formats,
I’apercu est affiché directement sur I’élément sélectionné.

Affecter une couleur de remplissage unie a I’objet

En utilisant ’onglet Accueil

= Cliquez sur la commande Remplissage de forme du groupe Dessin de 1’onglet Accueil

Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments Format

\ = - A . ——

=D tion ~ —— = e e - = - Recherct

] ® E=| Disposition = | i corpy  + |18~ |[A° a7 |[E0] |[EE - 1= - ][= =__E||Izv|“‘u |.[—'JJ D—I_Ll [ ] |&~]] 8 Rechera

53 5 Rétablir ~ B - Couleurs du theme
r Mouvelle AV . - || =E == SE- Formes Organis

7 diapositive = % Supprimer |6 7 &8 e & S~ Aav|| 4| |EEE | Sj' - g- i eyl
apiers Diapositives Police E} Paragraphe {F Des

vl A0 S G F G St 20 b 23 g S b F oG9 0

= Choisissez la couleur, 1’épaisseur et I’apparence du trait

Pensez a ’apergu direct dans PowerPoint 2007 ! En passant au-dessus des formats,
I’apercu est directement affiché sur I’élément sélectionné.

En utilisant ’onglet contextuel Outils de dessin

= Double-cliquez sur un objet — I’onglet contextuel Outils de dessin s’affiche

= Cliquez sur la commande Remplissage de forme du groupe Styles de formes de
I’onglet Outils de dessin
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gsentationl - Microsoft PowerPoint Outils de dessin

jorama Révisian Affichage Développeur Compléments Format

ﬁ Remplissage de forme *1 & & = Q Mettre au premier plan ~ |= - 5-“ 3¢

—— x - O L -]
Couleurs du theme = || B4 Mettre a I'arriére-plan ~ %

H H C

H EEEEEREN + || B, volet Sélection SIS

P Organiser Tai

IIIIIIIIII Led 1B Bt T 81D A0 AL A2

Appliquer un dégradé, une texture ou une image a I’objet

La méthode sera la méme que pour la couleur de remplissage. Choisissez I’effet dans la liste

déroulante de la commande Remplissage de forme.

& Remplissage defovme:"{ A// A > 'C]; Mettre au premierplan ~ |&~ éLl 397 cm -
Couleurs du theme v | B4 Mettre a l'arriére-plan ~ I3~ |
H EEmEEEEN « || By Volet Sélection A o595 2
h it Organiser Taille I
' =) ) +die 1 5 F6s 1T 000 014 50 A0 v T s 4251)
T T

Couleurs standard
B S“HEEEERN

Aucun remplissage

2 Autres couleurs de remplissage... s
& Image... ’

[ Dégradé 4 =
B Texture »

Vous pourrez personnaliser le dégradé en cliquant dans la liste déroulante sur Dégradé, puis

Plus de dégradés :
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2 Remplissage de forme~ | I && & ~ || L Mettre au premier plan ~ |= -

Couleurs du théme : B3 Mettre 3 I'arriére-plan ~ E
H EEENEN A Bty volet Sélection Zh
e Crganiser
III I|--¢I-|-5-|-Eu-|-?"-|-33-|-'31-|-1I3-|-11-|
«ARNERERES
Couleurs standard
L] EEERRE

Aucun remplissage

3% | Autres couleurs de remplissage...

ﬂ Image...

[ Dégrads k| Aucun dégradé
—

Texture 3

|] Plus de dégradés..,

Appliquer des effets sur un objet

En utilisant I’onglet Accueil

= Cliquez sur la commande Effets sur la forme du groupe Dessin de I’onglet Accueil

Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur 1 its Format
| { It 75| Disposition ~ - = - 0 — = =i i I:‘ éﬁ Rechercher
j & Calibri (Corps)  ~ 18 ~|/|A A7| Aa‘/l |i= = %Z '||§' | : “‘u |j &

Ee _|Retab||r - = ' L7 - | 2 Remplacer -
er Mouvelle G I 5 abe 8 AV. Aa-||A -] | E = - Formes Organiser Styles L

j diapositive = # Supprimer | = ”— I|||E= - | %v - rapides Lg Sélectionner =
Japiers M Diapositives Police (F Paragraphe (F Dessin

Prédéfini
rAzer Al A0 9 B F b B 32l D L2 3 d 5B F oG8 A0 41 12| L

= Vous pourrez appliquer des effets visuels tels qu’ombre, effets de lumiére ou rotation
3D
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=
=

438

En utilisant ’onglet contextuel Outils de dessin

Double-cliquez sur un objet — I’onglet contextuel Outils de dessin s’affiche

Cliquez sur la commande Effets sur la forme du groupe Styles de formes de I’onglet
Outils de dessin

résentationl - Microsoft PowerPoint Outils de dessin

iparama Révision Affichage Développeur Compléments Format

42 Remplissage de forme A/ A - | TfMettre au premier plan * |2+ T
O + n=

E Contour de forme - iy g = || B Mettre a Iarriére-plan - % -
EH —ll5e
I-.x Effets sur la forme - rapides = (8,7 IEb‘-.ﬁ:-lvatSvélvznctiu:-n k|| 2

' . Aucune valeur prédéfinie s
Préedefini g
A
—

— (IR el

Appliquer une rotation a I’objet
En utilisant I’onglet Accueil

Cliquez sur la commande Organiser du groupe Dessin de 1’onglet Accueil
Cliquez sur Rotation et choisissez une rotation prédéfinie ou personnalisez la rotation
en cliquant sur Autres options de rotation

i= . |[z= == 4=~ “A' » [ ) &v B
= ol (PITyiy 2 2

-
HIE=R Formes| Organiser|| Styles
| | L il v = apides~ ='~ | kW ©

Paragraphe i Organiser les objets

- - AR RO UL SRR RO b=l

Mettre au premier plan
Mettre & I'arriére-plan

Avancer

i g

Reculer

Grouper les objets

% I 5!

Positionner les objets

|=  Aligner 3

“k | Faire pivoter a droite de 90° Sl Rotation »

A= Faire pivoter 3 gauche de 90° % Volet Sélection...

=g Retourner verticalement

Ak Retourner horizontalement

Autres options de rotation.. |
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En utilisant contextuel Outils de dessin

= Cliquez sur la commande Rotation du groupe Organiser de 1’onglet Format dans
I’onglet contextuel Outils de dessin

= Cliquez sur Rotation et choisissez une rotation prédéfinie ou personnalisez la rotation
en cliquant sur Autres options de rotation

Cutils de dessin -

its Format

wrplan - |2+ | "
a
ol zsem ]

-plan *

l_\j"i' = 318cm

Sl | Faire pivoter a droite de 90°

er

: 42 Faire pivoter a gauche de 90°

_q‘ Retourner verticalement

Ak Retourner horizontalement

Autres aptions de rotation...

REPRODUIRE LA MISE EN FORME

Vous pouvez réaliser une mise en forme spécifique sur un texte (encadrement, couleur, taille
de caractére, gras...) OU sur un objet, et la recopier a I’identique sur un autre texte ou un autre
objet.

Vous utiliserez pour ceci 1’outil Reproduire la mise en forme
= Sélectionnez le texte ou I’objet déja mis en forme
= Cliquez sur I’icone Reproduire la mise en forme du groupe Presse-Papiers dans
I’onglet Accueil ou pour du texte, utilisez la mini barre d’outils

- Accueil P Celibrip - da = AT 7 D QF - o

= . e s EEBA-EEE=- | ]

& b :

= o

Coller ) : i

- - {i}
Presse-papiers M« ou

= Cliquez sur le texte ou I’objet qui doit adopter la méme mise en forme
= Si vous voulez reproduire la méme mise en forme plusieurs fois double-cliquez sur le

bouton J
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Les dessins

INSERER UNE FORME

\Vous pouvez ajouter une forme a votre présentation ou en combiner plusieurs pour créer un
dessin ou une forme plus complexe. Vous disposez des formes suivantes : lignes, formes

géométriques de base, fleches, formes d'équation, formes de diagramme de flux, étoiles,
bannieres et 1égendes.

= Cliquez sur I’onglet Insertion, groupe Illustrations et la commande Formes ou
= Cliquez sur I’onglet Accueil, groupe Dessin et la commande Formes

)

Accueil Insertion Création Animations

Diaporama

o BE BRIPIE Wl @

Tableau Image Images Album JFormes|EmartArt Graphigque Lien

* clipart photo = - :a-'e g

Tableaux Ilug  Formes récemment utilisées i
(@ENNOOOALL S

(5 % ™ML b

; Lignes

- SNSNTLL T NG %

'j.f' Rectangles

~ M E & E (€ ] E

; Formes de base

- EOAMNOITASCOOO®®

37
—-/ Insertion Création Animations Diaporama

Révision Affichage Développeur Compléments

Format

== ) =| Disposition ~ 5= == =) ) - Rech
B # E=| Disposttion ™ |y iicomps) - |18 - || A &7 |[E]| [ - = [ FJJ D_D' | & Q- Recne
23 B Rétablir - - 7 ~ | 2 Rempl

Coller Mouvelle X |G 7 & abe & AV-. Aq-| A - = = === Formes |Organiser  Styles B
- diapositive ~ % Supprimer = == — fj' - - rapides v =/~ || b Sélect
:sse-papiers M Diapositives Police (F Paragraphe £l Formes récemment utilisées 1
[ PR B S I U R E = I Bt~ I B ) R B ST S B S = B B« I A R = A S I S - R Y-S I \\D':'DA—L—L.E>@

(SR AN

= Cliquez sur la forme souhaitée puis n'importe

ou dans le document et faites ensuite
glisser le pointeur pour tracer le dessin

Remarque : Pour créer un carré ou un cercle parfait (ou contraindre les dimensions
des autres formes), maintenez la touche MAJ enfoncée tout en faisant glisser la souris.
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INSERER PLUSIEURS FORMES

Cliquez avec le bouton droit sur la forme que vous souhaitez ajouter, puis sur Mode
Verrouillage du dessin.

= Cliquez n'importe ou dans le document, puis faites glisser la souris pour délimiter la
forme. Répétez cette opération pour chaque forme a ajouter.

Remarque : Pour créer un carré ou un cercle parfait (ou contraindre les dimensions
des autres formes), maintenez la touche MAJ enfoncée tout en faisant glisser la souris.

= Une fois que vous avez ajouté toutes les formes souhaitées, appuyez sur ECHAP.

AJOUTER DU TEXTE A UNE FORME

= Sélectionnez la forme souhaitée et tapez le texte. Attention, il faudra peut-étre
redimensionner le texte s’il dépasse le cadre de la forme !

INSERER UN SMARTART

Nouveauté PowerPoint 2007 :

Un graphique SmartArt est une représentation graphique de vos informations et idées. VVous
pouvez créer un graphique SmartArt en choisissant une disposition parmi celles, nombreuses,
qui vous sont proposées dans le but de faire passer votre message avec rapidité, simplicité et
efficacité. Vous pouvez créer rapidement et facilement un graphique SmartArt en choisissant
une disposition parmi les nombreuses qui vous sont proposées.

Lorsque vous créez un graphique SmartArt, le systeme vous demande de choisir un type de
graphique SmartArt, tel que Processus, Hiérarchie, Cycle ou Relation. Un type peut étre
comparé a une catégorie de graphiques SmartArt. Chaque type contient plusieurs dispositions
différentes. Une fois la disposition choisie, vous pouvez facilement en changer. La plupart du
texte et du contenu, ainsi que les couleurs, les styles, les effets et la mise en forme du texte
sont transférés automatiquement dans la nouvelle disposition.

A la création d’une diapositive

= A I’insertion d’une nouvelle diapositive, la disposition proposée par défaut est Titre et
contenu, choisissez une autre disposition, si nécessaire

= Cliquez sur la diapositive sur I’icone SmartArt pour utiliser une aide a la création de
cet objet
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= Dans la fenétre Choisir un graphique SmartArt, choisissez a gauche une catégorie de
graphique SmartArt, puis cliquez dans la liste sur son nom

= Avant de créer un graphique SmartArt, essayez de déterminer quels sont le type et la
disposition qui conviennent le mieux a vos données.

Choisir un graphique SmartArt

[l = l Liste A
= Liste o == BE s -

¥ Processus [ - _—_—— P
T cyde
i -
- _——— ;\:l o 9
oby  Hiérarchie I
==
@ Relation
EEE 888 E . .
b id -1-1- I'i Liste de blocs simple

F Ll

£ Fyramide Permet de représenter des blocs
(. = B ': d'inforfnat'ons non séguentiels ou
m ] - . - 7] groupés, Agrandit l'espace d'affichage
CE J— = @ horizontal et vertical pour les formes,
= - =,

oK l [ Annuler
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= Le graphique SmartArt est alors créé, vous pouvez taper le texte directement dans la
forme ou a gauche dans le volet texte.

Tapez voltre texte ici b4 ‘:I’ . Styles
= Word
" Styles WO rd ?- Publipostage
* Publipostage : ® Tableaux
» Tableaux & 0
* [Texte] - -
e Texte] m
® [Texte] - o * [TEXtE]
» [Texte]
® [Texte]
* [Texte] Te Xt e i ¢ [Texte]
i i ¢ [Texte]
| Liste ciblée... Il .

k|
aq:
Si ce volet n’était pas affiché, cliquez sur I’un des c6tés du SmartArt sur cet icone
pour I’ouvrir ou cliquez sur la commande Volet texte du groupe Créer un graphique

dans le sous-onglet Création de 1’onglet Outils SmartArt

I|:l H@9-v@)- Présentationl - Microsoft PowerPoint Outils SmartArt |
Accueil Insertion Creation Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments Creation Format
‘_‘J [:3] Ajouter une puce <@ Promouvoir - |
K f_’ De droite & gauche | 9 Abaisser E E = _ | k\.ﬂ I 2 ) E
R B vupotion SH B |6 g | e
Créer un graphigue Dispositions Styles Smartart lRe’initiaIisel

Insérer un SmartArt dans la diapositive

Cliquez sur la commande SmartArt du groupe Illustrations dans 1’onglet Accueil
Suivez les mémes étapes que ci-dessus

:> -0 @ s
- Accueil

Insertmn Création Animations

3 | B B ) 2 |l

Tableau || Image Images Album Formef |Smartdrt|fraphigue
b clipart photo~ -

Tableaux l MNustrations ]

@@
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MODIFIER UN SMARTART

Modifier la forme du graphique SmartArt

= Cliquez sur la commande SmartArt du groupe Dispositions dans I’onglet Outils
SmartArt, sous-onglet Création
= Cliquez sur le nom du graphique pour 1’adapter a votre texte

Cutils Smartart
ations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments Création Format
7] 5% [ =1EE.

J & e | | | ﬁ

= — | | - —
_ Modifier les | Rétablir |2
T couleurs = T || graphigue
Dispositions Styles Smartart Réinitialise

= Utilisez le groupe Styles SmartArt dans I’onglet Outils SmartArt, sous-onglet
Création pour appliquer un style et modifier les couleurs proposées par défaut

Promouvoir ou abaisser le texte du graphique SmartArt

= Sélectionnez le texte concerné et cliquez sur la commande Promouvoir ou Abaisser
du groupe Créer un graphique dans le sous-onglet Création de 1’onglet Outils

SmartArt
-'f-ﬂ';\\] = 9 - 8l -
- :
Aeccueil Insertion Creation Anin
_| 2] Ajouter une puce ~@ Promouvoir
g De droite a gauche | = Abaisse

Ajouter une
forme = Disposition |';]j‘-.-fclletTexte

Créer un graphigue
OuU:

= Utilisez dans le volet Texte la touche Tabulation pour abaisser, la combinaison de
touches MAJ Tabulation pour promouvoir le texte

INSERER UN ORGANIGRAMME

Cette option se trouve dans PowerPoint 2007 a I’intérieur des graphiques SmartArt. Prendre &
cet effet la catégorie Hiérarchie dans la fenétre Choisir un graphique SmartArt.
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Choisin un graphigue SmartArt

B Tous = - EEEE
) (=0 - |

= Lste e e 4ud SEE
=22 Processus

] = —

Ty Cyde aSa as E F_I

aa ®ga O

|=ﬁ,.. Higrarchie —..|

g] Relation

Matrice

A Pyramide

= Pour la personnalisation de l’organigramme, procédez comme pour les autres
graphiques SmartAurt.

Ajouter des formes a I’organigramme

= Dans 1’onglet Outils SmartArt, sous-onglet Création, cliquez sur la commande
Ajouter une forme dans le groupe Créer un graphique

4

!-”E% ol =2 - ™ |8
Accueil Insertion i
a=| Ajouter une puce

_ g De droite a gauche
[Ajouter une|

forme = .ﬁ Disposition = [

Ly | Ajouter la forme aprés

r -.;] Ajouter la forme avant
LE Ajouter la forme au-dessus

;| Ajouter la forme en dessous

e | Assistant Ajout

Supprimer une forme de I’organigramme

Sélectionnez la forme et appuyez sur la touche Suppr du clavier
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Organiser les objets

SUPERPOSER LES OBJETS

Si vous avez plusieurs objets sur votre diapositive et que ceux-ci se chevauchent, vous pouvez
choisir de placer un objet au dessus de ’autre.

= Sélectionnez 1’objet et cliquez sur la commande Organiser du groupe Dessin dans
I’onglet Accueil
= Choisissez I’option souhaitée

Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments Format

A 5| Di ition = T = = =l =g ) - ]

8 & = Disposition = | [ i comps) - |18 - || & |[25]| = - 3= ][ =__z||$5v|“‘“ |_|_‘JJ D—Dl | & Q- A
Ee 5 Rétablir == = 7 - ar

ler Mouvelle X |G I 8§ abe & &V~ A~ A ~|||=E = = =||2=2 = Formes| Organiser| Styles

1 7 diapositive - % Supprimer = — — L=l - - rapides~ ='7 | L 5

papiers M Diapositives Police F} Paragraphe Fl Organiser les objets

[ =an I SRR (v = I A= A RO Y R IR IR S B I B I AL B R IS AR I B I B U N - - SR I O - R Mettre au premier plan

4
Y Mettre 3 I'arriére-plan
_J] Avancer

&

Beculer

GROUPER LES OBJETS

Cette option est primordiale pour la suite, c'est-a-dire pour 1’animation de votre diaporama.
Lorsque les objets sont groupés, ils s’animent ensemble. Lorsque les objets sont dissociés, ils
s’animent les uns apreés les autres. Par conséquent, il faut réfléchir de suite a la maniére dont
sera animée cette diapositive.

= Pour grouper des objets, sélectionnez-les et cliquez sur la commande Organiser du
groupe Dessin dans 1’onglet Accueil.
= Cliquez sur la commande Grouper

Outils de dessin

“ompléments Format
ﬂ) = |_,! 2 g
L ] = ] -3'( G? - | a
“ae
Formes|Organiser|] Styles
- - Fapides = =" 7 b

Organiser les objets
Frgd *_'J; Mettre au premier plan
'-.]_L'; Mettre a I'arriére-plan
._J] Avancer
L[4 | Reculer
. Grouper les objets
| E Grouper |

ol
g
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Organiser les objets

DISSOCIER LES OBJETS

= Cliquez sur la commande Organiser du groupe Dessin dans I’onglet Accueil
= Cliquez sur la commande Dissocier

Compléments

Y

-

Formes

L

]

FRN RN I -

ALIGNER LES OBJETS LES UNS PAR RAPPORT AUX AUTRES

Format

Outils de dessin

Organiser|| Styles

- Fapides = =

Lh ) &-
w2 | R

-

b 5

L swvancer
L:h Reculer
Grouper les objets

I8
F{_’_“I Dissocier
ok

Organiser les objets

'1:& Mettre au premier plan
Y Mettre 3 I'arriére-plan

= Sélectionnez les objets
= Cliquez sur la commande Organiser du groupe Dessin dans I’onglet Accueil

werPoint Outils de dessin
chage Développeur Compléments Format
. ,,HEE 5'§|‘+E,|“ﬁ' LEP D 1 |_/' &' 3
== F|[4ET L:=J' L[} j = - ||,
=E=EE §§v| Formes [Organiser| Styles
- 4 - - rapides ~ =~ b
Faragraphe m Organiser les objets

L Z e F e B TR

& | Centrer

T Aligner en haut
o  Aligner au milieu

uls | Aligner en bas

Aligner sur la diapositive

v || Aligner les objets sélectionnés
Afficher le guadrillage

ﬁ Paramétres de la grille...

|= Aligner & gauche

=l Aligner a droite

3]

@ Regrouper
Positionner les objets
|= Aligner

Zh | Rotation

Sy Volet Sélection...

":E Mettre au premier plan
4 Mettre a I'arriére-plan
Lb Avancer

L:h Reculer
Grouper les objets
E Grouper
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= Cliquez ensuite sur la commande Aligner
= Choisissez ensuite le type d’alignement

ALIGNER LES OBJETS SUR LA DIAPOSITIVE

= Sélectionnez les objets

= Cliquez sur la commande Organiser du groupe Dessin dans I’onglet Accueil
= Cliquez ensuite sur la commande Aligner

= Choisissez sur la commande Aligner sur la diapositive

= Puis sélectionnez un type d’alignement

Aligner a gauche
Centrer

Aligner a droite

| L o T

=
=]
=

Aligner en haut
«F  Aligner au miligu

ad - Aligner en bas

Il Aligner sur la diapositive

v | Aligner les objets sélectionnés

Afficher le quadrillage

Hf | Paramétres de la grille...
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Insertion d’objets Office

INSERER UN TABLEAU WORD

1. Avec un espace réservé sur une diapositive

= Insérez une diapositive de type contenu
= Cliquez sur I’icone tableau
)

* Cliqguez pour ajouter du texte

= La fenétre Insérer un tableau permet d’indiquer le nombre de lignes et de colonnes du
tableau.

Insérer un tableau |E| [5__(|

Mombre de colonnes @ |5

!I

Mombre de lignes ; z

[ Ok ][ &nnuler ]

= Validez en cliquant sur OK
= PowerPoint 2007 propose une mise en forme dés la création du tableau

= Le tableau est créé
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2. Avec une diapositive vide

Dans ce cas de figure, la création du tableau se fait comme dans Word 2007.

= Cliquer sur la commande Tableau du groupe Tableaux de 1’onglet Insertion
) d9-viE)s
)
—j Aecueil Insertion i
| El= |_T
al| Gf B Y
Tableau| | Image Images Album Fo
~ clipart photo ~

Tableau 3x2 |

I
I [
I
I
I
I
I
N

] | Insérer un tableau...

j Dessiner un tableau

-hﬂil Feuille de calcul Excel

= Cliquez sur le 1* carré en haut a gauche et cliquez-glissez pour indiquer le nombre de
lignes et de colonnes du tableau
= Des que vous relachez le bouton de la souris, le tableau est créé

Saisir du texte dans un tableau

= Positionnez le pointeur dans la 1%° cellule, saisissez le texte, puis utilisez la touche
TAB du clavier pour aller a la 2°™ cellule. A la fin de la 1°° ligne, utilisez également
la touche TAB pour aller dans la 1°° cellule de la 2°™ ligne.

= Pour revenir dans la cellule précédente, cliquez avec la souris ou utiliser les touches
MAJ + TAB

Astuce : En appuyant sur TAB dans la derniére cellule du tableau, vous créez une nouvelle
ligne.
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Modifier I’alignement du texte

= Pour centrer horizontalement du texte dans une cellule, sélectionnez le texte et cliquez

Ou:

sur I’icone E dans la mini barre d’outils

= Utilisez la commande Centrer dans le groupe Paragraphe de I’onglet Accueil

= | | it~

=-E=EEiE

=== 5||E|
Paragraphe Fa

= Pour centrer verticalement du texte dans une cellule, sélectionnez le texte et cliquez

sur Iicone = du groupe Alignement dans le sous-onglet Disposition de 1’onglet
Outils de tableau

| Outils de tableal

r Compléments Création

i O =

Orientation Marges de || Taille du |Or¢
du texte~ cellule~ | tableau~

Alignement

Ll
[
Ii|

Les colonnes et les lignes

1) Réduire ou augmenter la largeur d’une colonne

= Placez votre souris sur le bord droit de la colonne a modifier, puis faites glisser le bord

de la colonne vers la droite pour augmenter la largeur ou vers la gauche si vous voulez
la réduire.

2) Réduire ou augmenter la hauteur d’une ligne

= Placez votre souris sur le bord inférieur de la ligne a modifier puis faites glisser le

=
=

bord de la ligne vers le bas ou le haut si vous voulez réduire
3) Ajouter une ligne ou une colonne

Sélectionnez la ligne ou la colonne.
Allez dans le sous-onglet Disposition de 1’onglet Outils de tableau et choisissez dans
le groupe Lignes et colonnes I’emplacement ot la ligne ou la colonne sera insérée
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D\ Hd92-0@3 )+ Présentation1 - Microsoft PowerPoint Outils de tableau
HY),
- Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments Création
% E }( DE' é Insérer en dessous —IIJ 103em  * :E === ‘“ﬁ tj
I Insérer 4 gauche
Sélectionner | Afficher le | | Supprimer Insérer L . Fus er Fractionner || =767 ¢m 2 Bt =] ] [_]| Orientation Marges de | Taille du | |Orc
- quadrillage - au-dessus (il nsérer a droite es cellules les cellules . = '_[ '_[ '_[ du texte = cellule~ | tableau~
Tableau Lignes et colonnes Fusionner Taille de la cellule Alignement
|T| -|-8-1-?-|-6-|-5-|-4-|-3-|-2-|-1-|-2-|-1-|-2\f|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-1-8-1-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-|

4) Supprimer une ligne ou une colonne

= Sélectionnez la ligne ou la colonne a supprimer

= Allez dans le sous-onglet Disposition de 1’onglet Outils de tableau et choisissez dans
le groupe Lignes et colonnes, la commande Supprimer

[% $E ){| E&:‘ é Insérer

HH Insérer
Sélectionner | Afficher le | | |Supprimer Insérer )
- quadrillage - au-dessus i insérer
Tableau i Supprimer les colonnes
“Z‘ = Supprimer les lignes

5) Fusionner des cellules

= Sélectionnez les cellules a fusionner

= Allez dans le sous-onglet Disposition de I’onglet Outils de tableau et choisissez dans
le groupe Fusionner, la commande Fusionner les cellules

ntationl - Microsoft PowerPoint Ciutils de tableau

ma Révision Affichage Développeur Compléments Création Disposition

== == I T I O | =

Fusionner | Fractionner j 762cm X ‘j_l" E[ Crientation Marges de | Taille du |Or

les cellules ' les cellules du texte = cellule~ | tableau~
Fusionner Taille de la cellule Alignement

L
[

6) Fractionner des cellules

= Sélectionnez les cellules a fusionner

= Allez dans le sous-onglet Disposition de I’onglet Outils de tableau et choisissez dans
le groupe Fusionner, la commande Fractionner les cellules

Appliquer une bordure au tableau
= Sélectionnez le tableau
= Allez dans le sous-onglet Création de 1’onglet Outils de tableau et choisissez dans le
groupe Styles de tableaux, la commande Bordures
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Insertion d’objets Office

yint

Développeur Compléments

@ A, A-
B T| @g,

ol

1pt

Cutils de tableau

Création Disposition
- =
Z ;
Dessiner Gormr

Aucune bordure

du stylet = yn tableau

FH Toutes les bordures E‘Ea';lﬂ des bordures
2 Bordures extérizuras IIU' ORIy

Bordures intérieures

Bordure supérieure
Bordure inférieure
Bordure gauche

Bordure droite

Bordure intérieure harizontale

Bordure intérieure verticale

Bordure diagonale bas

Baordure diagonale haut

= Sélectionnez le type de bordures désiré

INSERER UN TABLEAU EXCEL

Pour un tableau comportant des calculs simples ou complexes, des analyses statistiques ou des
graphiques, il est nécessaire d’utiliser Excel.

Le plus simple est de copier un tableau Excel existant dans une diapositive PowerPoint.

= Dans Excel, sélectionnez la plage de cellules a copier, puis cliquez sur Copier

= Passez dans PowerPoint et cliquez sur la diapositive dans laquelle vous souhaitez
insérer le tableau

= Dans I’onglet Accueil, puis le groupe Presse-papiers, cliquez sur la commande Coller,
puis dans la liste déroulante sur Collage spécial

f—_-'\, : =
(On) d &l
Accueil Insertion Cré
"—3 4 ] =] Dis|
=3 B rat
[‘Coller| . Mouvelle
- F ) diapasitive = - SUE
Pre @, Coller

| |._"]§| Collage spécial... |

i l:a Caller camme lien hypertexte

= Pour coller les cellules de maniere a pouvoir les dimensionner et les positionner pour
une image, cliquez sur Image
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Collage special

Source : Feuille Microsoft OFfice Excel [
Feuil3IL1C2L9C3

En tank que : [

(*) Coller ihjet Feuille Microsoft Office Fxcel s
ol liai Farrnak HT!\ﬂL . . 3

© Coller ave liaison Image indépendante du périphérigue (DIB)

Bitrnap

Image (mékafichier amélioré)

Image {métafichier Windows) hat

oK |

Annuler ]

[ ] afficher sous Forme d'icdine

Résulkat

_ - Colle le contenu du Presse-papiers dans la présentation de
EE sorte que vous puissiez 'activer en utilisant Microsoft Office
Excel 12,

= Pour coller les cellules en tant qu'objet incorporé pouvant étre modifié dans Excel,
cliquez sur Objet Feuille Microsoft Office Excel
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Insérer un graphique

CREER UN GRAPHIQUE

A Dinsertion d’une nouvelle diapositive

= Choisissez une diapositive avec pour disposition Titre et contenu

* Cliquez pour ajouter du texte

= Dans la fenétre Insérer un graphique, choisissez le type de graphique qui convient le
mieux au type de données dont vous disposez

Insérer, un graphigue

£ Modéles Histogramme ~
— e
¢ ::j:res IL-MH Imﬂ |\-HJi | | | |
@& Secteurs : B
i arres Mﬁ |J-HH ﬂﬁ ﬁjﬂ |Jﬂﬁ |lair |bﬁr
Aires

it wemiemreos || ) [l| 1aA| | AS] | b
& surface B
d . [ ||/ W &M |l’”‘- |;; %ﬁ
i Radar Secteurs

A [ | (o]l an] [oo] v
[ Gérer les modéles. .. | | oéfinir comme graphique par défaut | [ ok | [ Annuer

= Cliquez sur OK pour continuer

= Une feuille de calcul Excel s’ouvre alors a c6té de votre fenétre de PowerPoint. Elle
contient un tableau standard qu’il conviendra de personnaliser en tapant les données
directement dans ce tableau ou en copiant un tableau d’Excel vers cette feuille.
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A B C D
1 Sériel Série 2 Série 3
2 Catégoriel 4,3 2,4 2
3 Catégorie2 2,5 4.4 2
4 Categorie 3 3,5 1.3 3
5 |Catégoried 4.5 2,8 5
= Les modifications se refletent immédiatement dans le graphique.
___________________________________________________________________________________________________________________ | A2 -2 fx | Luxembourg
Cliquez pour ajouter un titre A 8 < .
1 Excel Word Outlook
e T S e 2 4r3 2r4 2
5 ¢ ] 3 |Catégorie 2 2,5 a,4 2
1 4 |Catégorie 3 3,5 1,8 3
35 1 5 |Catégoried 4.5 2,8 5
31 B Excel 5
HEF S mword :
o2 Outlook 7
l*i 8 Pour redimensionner la plage de donné
0,5 - ) 9
o L =|| 10
Luxembourg  Catsgorie2 Catsgorie 3 Categorisd 11

Insérer un graphique dans une diapositive existante

= Dans I’onglet Insertion, groupe Illustrations, cliquez sur la commande Graphique et
suivez les mémes étapes que ci-dessus

() H9-0@ -
|

Accueil Insertion Création Animations

||l B2 B8 [P = all
Fid| k] =
Tableau Image Images Album Formes SmartArt |Graphique

~ clipart photo ~ ~
Tableaux Ilustrations

Si vous avez fermé ce fichier Excel et que des modifications sont encore nécessaires :
Dans ’onglet Outils de graphique, sous-onglet Création, cliquez sur la commande Modifier
les données > 1a feuille de calcul s’ouvre a nouveau.

Présentationl - Microsoft PowerPoint Cutils de graphique
Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments Création Disposition Mise en
v J (- LL ) ﬂ
i L ias I Ind, | Iod
Intervertir les  Sélectionner|Modifier les | Actualiser Disposition - _"_—.-_-—h—»' Ty |y [
lignes/colonnes des données| données [les données rapide ~
Donnees Dispositions du graphi... Styles du graphigue
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Ajouter des titres au graphique

= Dans 1’onglet Disposition de 1’onglet Outils de graphique, puis le groupe Etiquettes,
cliquez sur Titre du graphique

Présentationl - Microsoft PowerPaoint [Dutils de graphique |

Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments Création m

= [=] Légende ~ | Paroi du graphique ~
I} - rI]rh| FﬂJ| | =

@ Etiquettes de données ~ ﬂ Plancher du graphique -
Titre du  Titres deq B Axes Quadrillage || Zone de ) Analyse
branhinue = gwes = ﬂTable de donnees - - - + . ) Rotation 3D -

Etiquettes Axes Arriere-plan

= Choisissez les options voulues, pour mettre en forme le titre du graphique, cliquez sur
Autres options de titre

5 = =] Légende +
-IP I“_l u _.

[5] Etiquettes de données = || =
1sertion Titre du | Titres des )

- graphiquev axes - ETEIEIIE de dﬂﬂr‘lé:‘!s -

=1 Aucun
,jﬁ" Me pas afficher un titre de graphigue

— Titre de graphique superposé centré

[} Titre de graphique superposé centré sur le
—— graphigue sans redimensionner le graphique
— Au-dessus du graphigue
Afficher le titre en haut de la zone de
graphigque et redimensionner le graphigue

Autres options de titre...

Afficher la l1égende

= Dans ’onglet Disposition de I’onglet Outils de graphique, puis le groupe Etiquettes,
cliquez sur Légende pour définir I’emplacement de celle-Ci
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Insérer un graphique

11| Légende =

i |

i

‘I._:I

Aucun
Désactiver la Iégende

o i

Afficher la légende en bas

sans redimensionnement

Afficher la légende a droite
Afficher la [égende et aligner 3 droite

Afficher la légende au-dessus
Afficher la [égende et aligner en haut

Afficher la légende a gauche
Afficher la [égende et aligner 3 gauche
Afficher la Iégende et aligner en bas

Légende de graphigue superposé a droite
Afficher la légende a droite du graphique

Superposer la légende a gauche

Afficher la [égende a gauche du

graphique sans la redimensionner

Autres options de Iégende...

Afficher les étiquettes de données

= Dans I'onglet Disposition de I’onglet Outils de graphique, puis le groupe Etiquettes,
cliquez sur Etiquettes de données pour définir I’emplacement des étiquettes de

données

& [al,

Titre du  Titres des
graphigue = axes~

Et

P& e 1

=] Légende ~
| il (il

il Etiquettes de données =

Aucun

Désactiver les étiquettes de données
pour la sélection

Afficher

Activer les étiquettes de données pour la
sélection

Autres options d'étiquettes de données...

Afficher la table de données

[n ]

= Dans ’onglet Disposition de I’onglet Outils de graphique, puis le groupe Etiquettes,
cliquez sur Table de données pour définir les options d’affichage de la table de

données
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[=] Légende - @ M |5 Parc

o] Etiquettes de données = [ ] Plar
3 Axes Quadrillage | Zone de
Ilj Table de données *l = = tracage » [J Roti
# 1 Aucune it
_—Elr'.:-a Me pas afficher |a table de données '
i Afficher la table de données
n _g Afficher la table de données sous le graphique sans les
—  symboles de légendes
a Afficher la table de données avec les symboles de légendes
=1 Afficher 1a table de données sous |e graphique avec les
—  symbuoles de légendes I
Autres aptions de tables de données...

Modifier les propriétés des objets du graphique

Avec un clic droit sur n’importe quel objet, vous pouvez modifier les éléments suivants :
= Sélectionnez Format de la zone de graphique p.ex.
= Dans la fenétre Format de la zone de graphique, vous pouvez changer :
Le remplissage, la bordure, 1’effet d’ombre, la rotation 3D, etc

Format de la zone de graphigue

| Remplissage = Remplissage
Couleur de la bordure | | (7 Aucun remplissage

Styles de bordure ) Remplissage uni
() Remplissage dégradé

Ombre

{:} Remplissage avec image ou texture
Format 3D @ Autpmatique
Rotation 3D
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Insérer des Images

Le choix des images a insérer est assez vaste. Il peut s’agir d’une forme automatique, d’un
objet WordArt, d’une image clipart de la bibliothéque, d’une image personnelle, etc.

AJOUTER UNE IMAGE CLIPART DE LA BIBLIOTHEQUE

= Choisissez un type de diapositive avec une disposition titre et contenu
= Cliquez sur I’icone Images clipart

* Cliguez pour ajouter du texte

(Ll
[Fpol

Ou:

= Dans ’onglet Insertion, cliquez dans le groupe Illustrations sur la commande Images
Clipart

= Dans le volet Office a droite, tapez le mot clé recherché

Images clipart *

Rechercher :

voitures

Fechercher dans ;
Collections sélectionnées W
Les résultats devraient Etre ;

Tous types de fichiers multiméd

= Cliquez sur une image pour I’insérer
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Images clipart v X
Rechercher
|v0itures | [ 814 ]

Rechercher dans :

|Collecti0ns selectionnées R |

Les résultats devraient &tre :

|T0us tyvpes de Fichiers multiméd |

L’image est insérée dans la diapositive dans son emplacement réservé.

Rogner l’'image

b*’a\ o~ B8l - Présentationl - Microsoft PowerPoint Outils Image
e .
. Acoueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments | Format
PP ) : 5 . . o =
& Luminosité ~ |4 Compresser les images — — — . 4_? Forme de l'image = 4 Me 1=~ _L\[ |
(b Contraste = B2g Modifier I'image ‘-d| ‘d‘ p— ~ L& Bord de l'image = || 24 Me arriére E- I
_ Rognet
%Recolorier' ngétablirl'image T | i Effets des images IE3'|}'\:'0Iet Sélection Sk~
Ajuster Styles d'images ]

Organiser

= Dans ’onglet contextuel Outils Image, sous-onglet Format, cliquez dans le groupe
Taille sur la commande Rogner

= Posez le curseur sur un bord de ’image et tirez vers 1’intérieur pour rogner une partie
de I’image

Modifier la luminosité et le contraste

= Dans ’onglet contextuel Outils Image, sous-onglet Format, cliquez dans le groupe
Ajuster sur la commande Luminosité

= Sélectionnez dans la liste la valeur désirée

Présentationl - Microsoft PowerPoint

(Ol 9 - Ol -
a

Qutils Image
Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments | Format
& Luminosité = :ﬂf Compresser les images — — = = 4P Forme de I'image ~ & Mettre au premier plan ~ |2~ 4_\[“: 31l 319 am
. __Ef wl |2
(D Contraste ~ Bz Modifier I'image ‘d‘ ‘d‘ il ; ~ [ Bord de I'mage ~ B3 Mettre & Iarriére-plan ~ [~
. = . Rogner —1 509 em
{@Recolorier' qERetablirl'image ™| Wi Effets des images = I'_"{'Q'Jolet Sélection b bl -
Ajuster Styles d'images (F] Crganiser Taille

Recolorier une image
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= Dans ’onglet contextuel Outils Image, sous-onglet Format, cliquez dans le groupe
Ajuster sur la commande Recolorier
= Sélectionnez dans la liste la couleur désirée

Astuce : en passant le curseur sur une couleur, I’apergu est affiché directement sur I’image

""’09 ol "7~ 0|8~ Présentationl - Microst
Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision

& Luminosité ~ :;{ Compresser les images Bl : — ’

—| ]
(D Contraste ~ ¥ Modifier I'image “E ‘dj d‘ ; o L
% Recolorier »| g Rétablir I'image % ¢

Aucune recolorisation Styles d'images

Modes de couleurs

—mn ~m
ol =d ~4
Variations sombres

(= BN BN e B - |

NIl IR R

Variations légéres

A
»

i =i '
13  Autres variations

7 Couleur transparente

Appliquer des effets d’image

= Dans ’onglet contextuel Outils Image, sous-onglet Format, cliquez dans le groupe
Style d’images sur la commande Effets des images
= Sélectionnez dans la liste un effet voulu
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Présentationl - Microsoft PowerPoint Outils Image

Diaporama Révision Affichage Dévelappeur Compléments | Format
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Compresser la taille de I’'image

La taille des images est souvent volumineuse et lorsque vous créez un diaporama, cela devient
un probleme de temps de téléchargement. VVous pouvez alors compresser les images.

= Dans ’onglet contextuel Outils Image, sous-onglet Format, cliquez dans le groupe
Ajuster sur la commande Compresser les images

|Eﬂ\'| lg q . |@|
Accueil Insertion Création
i Luminosité ~ ;{{ Compresser les images
(B Contraste ~  Elg Modifier I'image

‘fﬁg Recolorier = q?g Rétablir I'image

Ajuster

= Dans la fenétre Compresser les images, cliqguez sur Options pour définir les
parameétres de compression

Compresser les images

Appliquer les paramétres de compression maintenant

[] Appliquer aux images sélectionnées uniguement

[ Ok ] [ Annuler ]

= Indiquez la résolution de I’image, selon I'utilisation (sur écran, a I’impression, etc)
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Paramétres de Compression

COptions de compression :

Effectuer automatiguement une compression de base lors de l'enregistrement

Supprimer les zones de rognage des images

Sortie dble :
(¥} Impression {220 ppp) : qualité excellente sur la plupart des imprimantes et des écrans
(") Ecran (150 ppp) : convient particuliérement aux pages Web et aux projecteurs
(") Message électronigue (26 ppp) : minimize |a taille des documents pour les partager

QK l [ Annuler
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Insérer une image a partir d’un fichier personnel
P P

= Dans I’onglet Insertion, cliquez dans le groupe Illustrations sur la commande Image
= Parcourez le disque dur a la recherche de I’image a insérer

o
I
|

+--\__I! H ) - L’j@ 5
Accueil Création Animations
el

ball 53 BE Y 2

Tableau || Image JImages | Aloum Formes SmartArt Graphigue
K clipart |photo - K

Tableaux [llustrations

-a-tjl

| |\

Ou:

= Insérez une nouvelle diapositive avec comme disposition Titre et contenu et cliquez
sur I’icone Insérer une image depuis le fichier

* Cliquez pour ajouter du texte

Le traitement d’une image a partir du fichier se fera de la méme fagon qu’une image Clipart.
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Insérer un objet Word Art

= Dans I’onglet Insertion, cliquez sur la commande WordArt dans le groupe Texte.
= Sélectionnez un effet WordArt dans la galerie

A A

= PowerPoint 2007 affiche alors une zone de texte qui est sélectionnée, vous pourrez des
lors modifier le texte ici

O _ I ___________ Q

3
|
X |

"Votre texte Iciy

Utilisez I’onglet contextuel Outils de dessin, puis I’onglet Format pour personnaliser le
WordArt.
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