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Mise en forme des diapositives Présentation générale

POWERPOINT est un logiciel de « Présentation Assistée par Ordinateur (Pré.A.O) ». Il
vous permet de réaliser des présentations animées grace a un ensemble de pages appelées
Diapositives.

PowerPoint permet d’élaborer, d’organiser, de créer et de projeter des présentations

professionnelles. Il propose des themes pour vous aider a améliorer vos présentations.

Une diapositive peut avoir diverses formes et contenus et ainsi représenter de fagon différente
des informations complémentaires. Cette mise en page montre la fagcon dont les éléments sont
organisés et contient des espaces réserveés, avec du texte, tel que des titres, des listes a puces et
le contenu de la diapositive qui sont des objets intégrés (tableaux, graphiques, Smartarts,

images, formes, organigrammes...).
Dans ce module, nous aborderons simplement la mise en forme des diapositives mais aussi
guelques manipulations de base telles qu'insérer une diapositive, supprimer une diapositive ou

modifier l'ordre.

L'insertion des objets sera développé dans un autre module.
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Mise en forme des diapositives Description de |'écran

DESCRIPTION DE L ECRAN

LE RUBAN

On) = v Présentationl - Microsoft PowerPoint Outils de dessin - o
i)
- Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Farmat
= =| Disposition ~ . = == == el = = - Rechercher
=P =] Disp Calibri (En-tétes) = |34~ |AS a7 |[E5] [i= - i=-||2E 5| i;vl“j‘ |.|—‘J.) D—Ell | & Q- A
) gRétablir == = = Z - || 3} Remplacer ~
Coller Mouvelle G J § abe 8§ AV - | == EE~ Formes Crganiser  Styles L
= diapaositive ~ w1 Supprimer = ST AarflL — fj' - - rapides = =47 g Sélectionner =
Presse-papiers ™ Diapositives Palice E} Paragraphe E} Dessin = Modification

Le plus grand changement visible de suite est que le Ruban remplace la barre de menus

Un seul menu vertical est visible : le menu Fichier  "“ qui représente les options générales
du programme que vous trouvez en haut a gauche de I’écran de chaque logiciel.

A Dintérieur de ce menu, vous trouverez les commandes classiques Nouveau, Ouvrir,
Fermer, Imprimer, Envoyer que vous trouviez auparavant dans le menu Fichier des
précédentes versions.

Documents récents
Mouveau

F

=~
notes de suppaort.xml

» Eermen Donner accés a un calendrier publié.doc

0524daniel.o.portl.doc

1 Support de cours Migration 2003 vers 2007.docm =
1_ Ouvrir 2 Jacques Brel.doc =
T 3 Astuces et Conseils.doc =
. 4 Le Bonheur est toujours dans le pré.dooc =
Enregistrer
5 notes de support.docm =
=] & Pour AMS.docm =l
H Enregistrer sous ¥
7 nosinfos personnelles.xml =l
‘_~ & MNormal.dotm =l
! Imprimer ¥
B 9 Methodologie et Analyse Region Wallonne versus Rendac 2005.doc =
nos infos personnelles.doc =
- ﬁ 3
%z Preparer o Enregistrement Récupération en direct de CadacomLettreType.asd.doc 5
Enregistrement Récupération en direct de CadacomlLettreType.asd =
1
ﬁ Envoyer 4 CadacomLettreType.doc {=1
blagues 2002.docx =
’ Publier » blagues 2002.doc =
=
=
=
=

notes de support.docm

Publication 2007.dotm

=
] Options WUI"{ 2 Quitter Word

C’est a cet endroit que vous accédez aussi aux options générales du logiciel (a la place du
menu Outils, commande Options auparavant).
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Mise en forme des diapositives Description de |'écran

Un des plus importants changements est la disparition des menus verticaux, ainsi que des
barres d'outils Standard et Mise en Forme. Désormais, ils sont remplacés par un bandeau
horizontal, le Ruban

Le vocabulaire est différent et chaque partie du ruban possede un nom bien précis.

Ruban

Onalet

Révisid

Accueil Insertion mati-D Animations Diaparama
\_

=3 fn'mas't'a” | Calibri (En-tétes) ~ (44 - | A5 a7 [l28L]
| Z| Rétablir .
Commande C.;m},\ Nowvelle = 6 I 5 de & AU~ A Bl

diapositive = & Supprimer
M Diapositives MG

Le Ruban est organisé en onglets, en galeries avec des commandes.

Les Onglets proposent des utilisations précises en fonction des manipulations a effectuer
(Accueil, Insertion, Création, ...), et affichent les commandes disponibles selon ce que I'on
veut faire. Ces fonctions regroupées par themes dans des ensembles nommeées Galeries.

(Voir le schéma ci-dessus)

Réduire le ruban

Vous pouvez réduire le ruban afin de gagner de la place en double cliquant sur I’onglet actif
(Raccourcis clavier : CTRL + F1)

257
—-‘/I Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Farmat

A ce moment 13, les galeries disparaissent

AFFICHAGE DE NOUVEAUX GROUPES

De nouveaux onglets peuvent aussi apparaitre : par exemple, si I'on insere une zone de texte et
qu'on la sélectionne, un onglet proposant des outils de dessin apparait automatiquement. |l
s’agit d’Onglets Contextuels reconnaissables a leur fond coloré orange.

Ce menu va alors apparaitre en haut a droite a droite du menu Affichage

Cutils %dessin
Format

é k4 __JJ Mettre au premier plan = [=~
g £2 —ljﬂettre a l'arrigre-plan ~ : :

- [~ || Bty volet sélection Ik~

il s08em
12159 I

ordArt T« Crganiser Taille ]
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Mise en forme des diapositives Description de |'écran

Affichage d’options supplémentaires

Dans le coin inférieur droit de certaines galeries, il y a une fleche qui donne acces a des boites
de dialogue (comme dans les versions précédentes) permettant d’accéder a des fonctions plus
détaillées. Cela se nomme des lanceurs de boite de dialogue.

1 Remplissage de forme = E:"-. A -
[ Abc ] [-‘lt-:] [:&L‘-:] = E_’?C-:lﬂt-:uur de forme = iy g =
Styles
= ud Effets surla forme - rapides -

Styles de formes M= || Styles Wordd,
Pour afficher la globalizé des commandes d’un groupe, cliquez sur la fleche endfagonal dans
I'angle inférieur et la boite de dialogue s ’ouvre.

LES BARRES D'OUTILS

La barre d'acces rapide

En l'absence du menu Fichier tant utilisé dans les versions précédentes, vous allez pouvoir
utiliser une nouvelle fonctionnalité commune a chaque logiciel afin de manipuler les actions
principales.

En haut de la fenétre, au-dessus du ruban, vous retrouverez la barre d'outils d*acceés rapide
tres pratique. Par défaut elle ne comprend que quelques raccourcis :

Annuler frappe, Répéter frappe, Enregistrer. Elle peut s’afficher en dessous du ruban

Il peut étre utile de la personnaliser pour travailler en ajoutant les boutons les plus utiles pour
VOus.

Par exemple, Courrier électronique, Apercu avant impression, création d'un nouveau
document...

Pour cela, il suffit de cliquer sur le bouton déroulant a droite et de choisir la commande
Personnaliser la barre d’outils Accés rapide

0p)d9-0 0 )7
0a) H9- 00 )R

Accueil Insertis Fersonnaliser la barre d'outils Accés rapide

La barre de zoom
Il existe aussi la barre de zoom située en bas de 1’écran

EEEEIT PN =0
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Mise en forme des diapositives Description de |'écran

La palette de mise en forme ou Mini barre d’outils

Pour réduire vos déplacements de la souris dans 1’écran sur le ruban, des palettes de mise en
forme contenant les fonctions les plus courantes (mise en gras, en italique, changement de la
police de caracteres, alignement du texte, etc.) apparaissent des que du texte a été sélectionné
ou lorsque le menu contextuel est affiché au clic droit de souris.

Cette palette s’appelle la Mini Barre d’outils.

Il ne faut pas hésiter a s’en servir afin de gagner du temps dans vos déplacements.

La prévisualisation directe

L'apercu en temps réel des modifications de mise en forme de texte lorsqu'un texte a éte mis
en surbrillance est trés pratique aussi. Cela est utilisé dans le cas de changement de police, de
taille, soulignement...

Il suffit de se déplacer avec la souris sur un outil de la galerie pour visualiser la modification
dans le texte directement. Il ne reste plus qu’a valider avec un clic de souris.

B digency B

T ALGERIAN

T Arial

T Arial Black I

Prévisualisation directe

Le Raccourci clavier Alt

Le ruban permet d'économiser sérieusement sur les clics de souris. Mais pour une utilisation
intensive du programme, les raccourcis clavier restent utiles mais pas obligatoires.

En appuyant sur la touche Alt, des lettres apparaissent au-dessus de chaque onglet du ruban,
de chaque galerie et de la plupart des fonctions affichées. Une pression au clavier sur la lettre
correspondante sélectionne l'onglet, la galerie ou la fonction et affiche de nouvelles lettres
permettant de dérouler les sous-fonctions disponibles. Ainsi, absolument toutes les fonctions
du logiciel sont utilisables au clavier.
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Mise en forme des diapositives Description de |'écran

COMPATIBILITE AVEC LES VERSIONS ANTERIEURES

Office 2007 vous permet d'enregistrer les fichiers au format des versions précédentes d'Office.
Office 2007 comprend a la fois des vérificateurs de compatibilité et des convertisseurs de
fichiers pour faciliter le partage des fichiers entre les différentes versions d'Office.

C'est utile, par exemple, lorsqu’on travaille sur un document avec une personne équipée d'une
version anterieure d'Office.

Lors de I’enregistrement, vous n’aurez qu’a choisir le bon type de fichier en dessous du nom
de fichier.

Mom de Fichier suppart de cours w

Type de fichier

Présertation PowerPoint prenant en charge les macros
Présentation PowerPoink 97-2003

Modéle PowerPoint
Modéle PowerPoint prenant en charge les macros
Modéle PowerPoink 97-2003 b
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Mise en forme des diapositives Création d'une présentation

CREATION D UNE PRESENTATION

PowerPoint 2007 vous permet de créer rapidement des présentations percutantes et
dynamiques. Les nouvelles fonctionnalités de mise en forme ou les nouveaux graphiques vous
donnent toutes les possibilités pour créer de belles présentations.

CONSEILS POUR UNE BONNE PRESENTATION

v Cibler Pauditoire : au moment d’¢laborer le contenu et de choisir I’apparence de votre
présentation, réflechissez a I’auditoire qui sera présent.

v Bien choisir les couleurs et les Polices : adoptez des couleurs en accord avec le theme
de votre présentation. Choisissez des couleurs et des Polices qui assurent une bonne
lisibilité.

v Organiser le texte : Abordez une idée principale par diapositive. N’incluez pas plus de 5
points par Diapositive. Evitez les paragraphes de plus de 2 lignes.

v Ajouter des éléments visuels : intégrez des images, des graphiques, des tableaux, des
vidéos a vos diapositives mais ne les surchargez pas.

v Répéter la présentation : pensez a répéter votre présentation avant de la présenter.

Controéler la salle : vérifiez le lieu dans lequel vous ferez votre présentation. Assurez-

vous qu’elle soit lisible.

\

La création d'une présentation dans PowerPoint 2007 se décompose en plusieurs volets pour
arriver a une présentation rapide a créer et a animer.

=>» Choisir un theme et un arriere plan

=>» Ajouter de nouvelles diapositives et leur contenu, en choisissant les mises en page
idéales en fonction du theme développé

=>» Modifier la mise en forme des diapositives en changeant le jeu de couleurs des thémes

=>» Créer des transitions entre les diapositives

=>» Créer des animations en personnalisant chagque diapositive

Dans ce module, nous aborderons la mise en forme des diapositives sans aborder
[’animation.

REALISER LA MISE EN PAGE DU DIAPORAMA

Avant de créer votre diaporama, il est nécessaire de vérifier sa mise en page car c’est a partir
de celle-ci que vous allez créer les diapositives.

= Cliguez sur le Ruban Création dans la galerie Mise en page
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Mise en forme des diapositives Création d'une présentation

Mise en page [~ (]
Diapositives dimensionnées paur : Crientation
Affichage & '&cran (4:3) |E| Diapositives _
Largeur : () Portrait | Annuer |
25,4 | cm @ Paysage

Hauteur :

Commentaires, doc. et plan
19,05 - am

~ (@) Portrait
Muméroter & partir de :
Paysage

1 &

Le Diaporama est prédéfini soit pour étre sur l'option Affichage & I’écran, soit sur une feuille au format A4.
Vous pouvez définir la largeur, la hauteur et son orientation.

AFFICHER LA REGLE ET LE QUADRILLAGE

= Cliguez sur le Ruban Affichage dans la galerie Afficher/Masquer
= Cochez I’option Régle ou Quadrillage

Affichage

+ Régle

Quadrillage

Afficher/Masguer

Cela vous permet comme dans Word d afficher les regles horizontales et verticales afin de
bien aligner les objets sur votre diapositive.

ES DIFFERENTS TYPES DE DIAPOSITIVES

Lors de la création d'une diapositive, vous pouvez lui appliquer une mise en page choisie
parmi toutes celles proposées dans le Ruban Accueil et Commande Disposition. VVous pouvez
également choisir une mise en page vierge pour commencer par une diapositive vide.
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Mise en forme des diapositives Création d'une présentation

=] Disposition TL,@. 24 | s '||£*7.| [=

Promenade

Titre de section

= | v
- = s —lal
Aol Mt R
M .
Dewux contenus Comparaison Titre seul
"
ot -
L oo
Vide Contenu avec Image avec
[Egende

légende

INSERER UNE DIAPOSITIVE

v Placez-vous sur la diapositive précédant celle qui sera inséree
v Cliquez sur la fleche du bouton Nouvelle Diapositive du Ruban Accueil

Plomena&h?

A ES

Titre de section

Diapaositive de titre

...............................

...............................

Deux contenus Titre seul

Image avec

Contenu avec
légende

Vide
légende

=] Dupliquer les diapositives sélectionnées
uE:| Diapositives a partir d'un plan...

=] Réutiliser les diapositives...
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Mise en forme des diapositives Création d'une présentation

SUPPRIMER OU MASQUER UNE DIAPOSITIVE

v A gauche de I’écran dans les diapositives miniatures, cliquez avec le bouton droit
de la souris et choisissez la commande Supprimer la diapositive ou Masquer la
diapositive

o) | ‘ -

Couper

151 E

Copier

Coller

uﬁi-::g?

Mouyelle diapositive
Dupliquer la diapositive

Supprimer la diapositive

Publier les diapositives

Rechercher les mises & jour 3

Disposition b

Réinitialiser la diapositive

{2] Mise en forme de I'arriére-plan...

o

=l Masquer la diapositive

Bien que la diapositive soit masquée au moment de I'exécution de la présentation, elle reste dans votre fichier.

MODIFIER L'ORDRE DES DIAPOSITIVES

v Depuis le Ruban Affichage, passez en mode Trieuse de diapositives, sélectionnez la
diapositive a déplacer
v' Faites la glisser avec la souris vers le nouvel emplacement.

DUPLIQUER UNE DIAPOSITIVE

v Sélectionnez la diapositive a reproduire en mode Trieuse de diapositive
v Glisser avec le bouton droit de la souris la diapositive tout en maintenant la touche
CTRL du clavier enfoncée.
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Mise en forme des diapositives

Création d'une présentation

IMPRIMER UNE PRESENTATION

Quatre modes différents sont proposés pour imprimer votre présentation

v Diapositives

v Documents

v Pages de commentaires
v' Mode Plan

Irnprimante
Homn : 2% RICOH Aficio 20200 PCL & v [ Proprigtés. . ]
Btz IS - [ Rechercher une imprimante. .. ]
Type : RICCOH Aficio 20200 PCL &
ol IP_192.165.0,205
Commentaire ¢ PCL 6 Driver (Windows 2000{XP/Server 2003) [Cimprimer dans un fichier
Etendus Copies
@ Toutes O Diapositive en cours Mombre de copies
1 ¥
O Diapositives : !1 !1
Tapez les numéros etfou les groupes de diapositives comme dans 'exemple qui suit, 1;3;5-12
Copies assemblées
Imprimer : Documents
Ciapositives w CE
5 G
b GG
Pages de commentaires
Made Plan [ettre & réchelle de la Fevile
[CIEncadrer les diapositives [ Qualité élevée
o [Comie ]

Diapositives Chaque diapositive est imprimée en format paysage sur un format A4 sur

page entiere

Documents Vous disposerez 2, 3 ou 6 diapositives par page en orientation portrait
Pages de commentaires La feuille sera en portrait par défaut. En haut, une vue réduite

de la diapositive, en bas les commentaires

Mode Plan Cette option n’affiche que le titre et le texte de chaque diapositive sous

forme de plan

e Cliquez sur pour visualiser avant d’imprimer
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Mise en forme des diapositives Les themes et |'arriere plan

La mise en forme des diapositives

LEs THEMES

PowerPoint possede des themes que vous pouvez appliquer a une présentation pour lui donner
un aspect professionnel et agréable a regarder.

v' Dans le Ruban, le Volet Création vous permet de choisir un théme a votre
présentation.
En choisissant un modéle, vous déterminez la couleur du fond, la taille et la couleur
des puces, la couleur et les attributs du texte.

Apres avoir choisi votre theme, vous pourrez choisir les jeux de couleurs et de police

Tous les thémes ™

Prédéfini
Aa Aa

Cette présentation
Aa
EEEEN EEEEE EEEEEE
Aa Aa
|l |
L 111 || -E ErEEEE EEEEEN
Autres themes sur Microsoft Office Online...

Lé] Rechercher les themes...
:_Q Enregistrer le theme actif...

Modification des jeux de couleurs

Vous pouvez modifier un jeu de couleurs. Lorsque vous travaillez souvent sur le méme
théme, vous pouvez le modifier en changeant la couleur de quelques éléments parmi les
couleurs du jeu en question ou créer vos propres couleurs de theme.

v Dans le ruban, le Volet Création vous permet de choisir les couleurs du théme de
votre présentation.
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Mise en forme des diapositives

Les théemes et |'arriére plan

Un large choix d'options de couleurs est propose dans une liste.

‘ Création | Animations Diaporama Révision Affichage Développeur

v | Prédéfini

T | HCOEANEEER
EOEE e
jL e ]
S E EEEEEE
L ]
EOENEEER
W[ W]
EOEEEEEE
(W] [l ]|

|

k| e ™

Thémes

Cliquez pourajouterdu
texte

O RN NN
ECENENEE
L m ]
]
Ll
| ]
L )]

Rétabiir les couleu

’%m’mw idrenl

Office
Nuances de gris
Apex
Aspect
Capitaux
Civil

Débit
Fonderie
Médian
Métro
Module
Opulent
Oriel
Origine
Papier
Promenade
Rotonde
Solstice
Technique
Urbain
Verve

Nouvelles couleurs de theme...

rs du théme de la

v Sélectionnez un jeu de couleurs et si vous ne parvenez pas a trouver ce que Vous
souhaitez, vous pouvez aussi créer des nouvelles couleurs de themes

v" En bas de la liste, cliquez sur Nouvelles couleurs de théme...

Créer de nouvelles couleurs de theme

Couleurs du théme Exemple

Texte/arrigre-plan - Sombre 1

Texte Texte
Texte/arrigre-plan - Clair 1 & _/]
Texte/arriére-plan - Sombre 2 e
Texte arrigre-plan - Clair 2 J:[I}:L ﬂ

Accentuation 1 .
Lien hypertexte

Accentuation 2 Lien hvpertexte
Accentuation 3
Accentuation 4
Accentuation 5
Accentuation &

Lien hypertexte

Lien hypertexte visité

ol e ] )l B [

¢ |Personnalisé 1 |

Lgnregish'erl [ Annuler ]

v" Pour chaque élément de la diapositive, vous pouvez choisir une autre couleur en
déroulant les fleches

v" Validez par
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Modification des jeux de polices
Vous pouvez choisir un jeu de polices différentes. Vous pouvez le modifier en changeant la
police des textes de quelques élements parmi les jeux proposés ou créer vos propres polices
de theme.

v Dans le Ruban, le VVolet Création vous permet de choisir les polices du théeme de votre
présentation.

Un large choix d'options de polices est proposé dans une liste.

i Création ] Animations Diaporama Révision Affichage Développeur
( z E foulsie o ) Styles d'arriére -
-plan
Aa \a a AP - Polices}l
LL L L L - Ll L] = ma 'gorbel %
Thémes Module
Corbel
Aa Corbel
Opulent
Aa Trebuchet MS
Trebuchet MS
Oriel
A Century Schoolb. .
2 Century Schoolbook
Origine
A Bookman Old ...
2 Gill Sans MT
Papier
A Constantia
2 Constantia
Promenade
A Franklin Gothic M...
2 Franklin Gothic Book

Rotonde
A | Lucida Sans Uni...
Lucida Sans Unicode v

Nouvelles polices de théme...

v Sélectionnez un jeu de polices et si vous ne parvenez pas a trouver ce que vous
souhaitez, vous pouvez aussi créer des nouvelles polices de themes

v En bas de la liste, cliquez sur Nouvelles polices de théme...

Créer de nouwelles polices de theme

Police du titre : Exemple

|Ludda Sans Unicode W | Titre E|
Police du corps du texte ; Corps de texte corps de texte

|Lun:i|:|a Sans Unicode v | corps de texte corps. z|

L_Enregistrer] [ Annuler ]
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Mise en forme des diapositives Les themes et |'arriere plan

v Vous pouvez choisir une police pour le titre et une police pour le texte

v" Validez par

LES STYLES D ARRIERE-PLAN

Les styles d'arriere-plan permettent de compléter le théme choisi par un autre remplissage en
arriere-plan composé d'effets de couleurs

Lorsque vous modifiez un theme, les styles d'arriére-plan sont actualisés pour s'harmoniser au
mieux.

Les styles d'arriere-plan sont affichés sous forme de miniatures dans la galerie. Lorsque vous
amenez le pointeur de la souris sur une de ces miniatures, vous pouvez visualiser le style
darriere-plan sur votre présentation et si vous décidez de I'utiliser, cliquez dessus pour
I'appliquer.

E Couleurs + |{}_y,~l Styles d'arriére-plan =

[
i

|
il

(i
| .

Qj Mise en forme de I'arriere-plan...
o
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Mise en forme des diapositives

Les themes et |'arriere plan

La Mise en forme de I'arriere plan

Vous pouvez personnaliser I'arriére plan avec de nombreuses options supplémentaires.

Mise en forme de Farriére-plan @3 Loption Remplissage uni permet de choisir une couleur unie

Remplissage

Image

Remplissage

(%) Remplissage uni

O Remplissage dégradé

O Remplissage avec image au texture
] Masguer les graphiques d'arriére-plan

Couleur ;
Automatique ]
Couleurs du théme

Couleurs standard
L ]} EEEEER

Autres couleurs...

Transparery

Fermer ] [ Appliquer partout

J

Mise en forme de l'arriére-plan

Remplizsage I

Remplissage
Image ) Remplissage uni
(%) Remplissage dégradé
O Remplissage avec image ou texture
[ Masguer les graphiques d'arrigre-plan
Couleurs prédéfinies :
.
Orientation :
Points de dégradés
|Pmr|1 1| v | I Ajouter ] [ Supprimer ]
Position du point : J—
Couleur :
Transparence ! 37
Réinitialiser I'arrigre-plan ] [ Fermer 1 l Appliquer partout ]

Mise en forme de l'arriére-plan

l Remplissage

Remplissage
Image O remplissage uni
) Remplissage dégrads
@ Remplissage avec image ou texture
[] masguer les graphiques d'arriére-plan
Texture :
Insérer & partir de :
[ Fichier... ] [ Presse-papiers I [ ClipArt... ]
Image en mosaique comme texture
Ciptions de mosaique
Décalage X ‘D pt £ | Echelle X : |1DD % | |
Décalage ¥ ‘D pt £ | Echelle ¥ : |1DD % | |
Alignement : Supérieur gauche | %
Type de mise en mircir :
Transparence : ]— 0% |%
Réinitialiser I'arrigre-plan ] l Fermer ] [ Appliquer partout ]

L'option Remplissage dégradé permet de mettre en place des
dégradés personnalisés (Couleurs prédéfinies Pour
sélectionner un remplissage dégradé prédéfini, Type Pour
spécifier l'orientation a utiliser pour le dégradé lors du
remplissage, Orientation Pour modifier la progression de la
couleur et des ombres, Angle Pour spécifier I'angle de rotation

du remplissage dégradé dans la forme)

L'option Remplissage avec Image ou Texture permet de choisir
des textures prédéfinies ou des images insérées a partir de
Fichier Pour insérer une image a partir d'un fichier, Presse-
papiers Pour coller une image copiée dans le Presse-papier,
Clip Art pour chercher une image appartenant a Microsoft
Office
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Mise en forme des diapositives Les espaces réservés

LES ESPACES RESERVES

La sélection des espaces réservés

Pour sélectionner une zone de texte, cliquez a I’intérieur de celle-ci. Lorsque le contour de la zone de
texte apparait sous la forme de tirets, c’est le format du texte qui sera modifié.

Cr oo e el )
&7

T
!
|
|
|
i
:
]
|
i
|
|
[
|
|
j
|
|
|
|
|
I
|

En cliquant a nouveau sur le contour, votre sélection apparaitra sous la forme de trait. A présent ¢’est
toute la zone de texte qui est prise en compte ; aussi bien le format du texte que le format de 1’objet
pourra étre modifié.

X
Cliquez p¢

Pour sélectionner plusieurs espaces réserveés, utilisez la souris. Sur la diapositive, effectuez un cliqué-
glissé en diagonale, de maniére a « attraper » tous les objets a sélectionner :

Commencez ici votre sélection...

Zone de texte 1

Zone de texte 2
Zone de texte 3
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Mise en forme des diapositives Les espaces réservés

i

o S

o Zone detegte 2 &

G
¢ Zone de texte 3
i R

Tous les objets situés dans la zone développée seront sélectionnés.

Vous pouvez également utiliser la touche Majuscule 1t du clavier. Dans ce cas, sélectionnez le
premier objet, maintenez la touche Majuscule enfoncée et sélectionnez les autres objets.

La saisie de texte

Vous pouvez saisir du texte dans les zones de titre ou sous-titre, dans un espace reserve au
texte appelé zone de texte. Dans ce cas, le texte se présente avec des Puces sauf pour les
diapositives de Titre.

v" Cliquez dans la zone de titre, de sous-titre ou dans la zone de texte puis saisissez votre
texte.

v" Si vous tapez plus de texte dans ’espace réservé qu’il ne peut en contenir, le bouton
apparait. 1l permet de changer la taille du texte afin que celui-ci figure en intégralité.
Er, e

=
=+ -

3,

Options d'ajustement automatique |
I

v Pour corriger du texte : Utilisez la touche Retour arriére. Elle efface les caracteres
situés a gauche du curseur ou utilisez la touche Suppr. Elle efface les caractéres situés
a droite du curseur. Si vous avez un nombre important de caractéres a supprimer (une
phrase ou un paragraphe), sélectionnez la plage de texte avec la souris et appuyez sur
la touche Suppr.

v" Pour sélectionner du texte :
Pour sélectionner un mot, double-cliquez sur le mot.
Pour sélectionner une phrase, cliquez dans la phrase a sélectionner, maintenez la
touche Ctrl enfoncée puis cliquez de nouveau dans la phrase.
Pour sélectionner un élément, cliquez sur la Puce a c6té de la ligne a sélectionner.
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Mise en forme des diapositives Les espaces réservés

Créer une nouvelle 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.
v Dans le Ruban, cliquez sur I'onglet Insertion dans la galerie Texte

=
Al 5 4353 53 Q&
Zone En-téte et Wordart Date et Muméro de Symbaole Objet
de texte pied de page K heure diapositive
& Texte
v Le pointeur prend la forme d'un curseur.
v Positionnez le pointeur a I’endroit ou vous voulez placer le coin supérieur gauche
de la zone de texte a tracer
v Faites glisser la souris, en maintenant le bouton gauche enfoncé, jusqu’a obtention
de la taille voulue
v Relachez. Une zone vide a été créée et le pointeur clignote dans celle-ci. Vous
pouvez alors saisir votre texte

Déplacer ou copier du texte

Le presse-papiers permet de garder en mémoire les textes copiés. Au maximum, 24 textes
différents peuvent étre copiés sans avoir besoin d’utiliser la fonction Coller entre chaque
manipulation. Ainsi, lorsqu’un texte est déja saisi sur une autre partie d’un document, il n’est
plus nécessaire de refaire la saisie de ce dernier.

Pour afficher le volet presse-papiers a I’écran
= Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Presse-papiers dans le ruban Accueil

o

,.-/ Accueil Insertion Création Animations Diaporama R
B =| Disposition v e =
_>] & 2] Disp Calibri (Corps) ~ 18 ~ | A

EE) 5 Rétablir

Coller Nouvelle ; G 7 S abe S8 AV- A;

~ J diapositive » % Supprimer = =
Presse-papiers g Diapositives Police

- “==| Presse-papiers

S —

= s Affiche le volet Presse-papiers Office.
Formeation —pre

B
[as
R

= Un volet s’affiche alors a gauche de I’écran
= Les icdnes devant les morceaux de texte copiés correspondent au logiciel de ces textes et
le dernier texte copié est affiché en haut de la liste.
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Pour pouvoir visualiser les différents textes copiés dans le presse-papiers, vous devez dans un
premier temps utiliser la fonction Copier de la galerie aprés avoir sélectionné un texte
=5 Copier

A chaque copie de texte, le volet a gauche de I’écran se compléte et mettant toujours le
dernier texte copié en haut de la liste.

Vous pouvez choisir de coller a un endroit précis un seul élément ou tous les éléments du

volet.

= Positionnez votre curseur ou le texte sera inseré

= Déroulez la liste du morceau choisi et choisissez la commande Coller.
Le texte se place dans la diapositive.

= Pour coller tous les textes du volet, vous devez cliquer sur le bouton Coller tout en haut
du volet.

= Pour supprimer un élément du Presse-papiers, vous devez choisir la commande Supprimer

Reproduire la mise en forme

Vous pouvez réaliser une mise en forme spécifique pour un de vos titres (encadrement,

couleurs, taille de caractére, gras...) et ainsi recommencer toutes les opérations pour tous vos

autres titres

Vous utiliserez a la place de ces longues manipulations 1’outil Reproduire la mise en forme.
v Sélectionnez le texte deja mis en forme

v Cliquez sur I’icone 4
v Sélectionnez le texte qui doit adopter la méme mise en forme
v Si vous voulez reproduire la méme mise en forme plusieurs fois double-cliquez

sur le bouton J
LEs PoOLICES

Les attributs classiques : gras, italique, souligne, police, taille

1% méthode : la galerie Police

= Sélectionnez votre texte

= Cliquez sur les différents attributs proposés dans la galerie Police
Lorsqu’une fleche apparait a droite de [’icone, pensez a cliquer dessus pour plus de
détails.

Calibri {Corps] =~ 18 - | A A" EH
G J 5§ abs 8 ﬂ, Aa~ &v

Paolice [=
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2°"¢ méthode : les raccourcis clavier

= Sélectionnez votre texte

= En appuyant sur la touche Alt, des lettres apparaissent au-dessus de chaque onglet du
ruban, de chaque galerie et de la plupart des fonctions affichées. Une pression au clavier
sur la lettre correspondante sélectionne l'onglet, la galerie ou la fonction et affiche de
nouvelles lettres permettant de dérouler les sous-fonctions disponibles. Ainsi, absolument
toutes les fonctions du logiciel sont utilisables au clavier.

3°™ méthode : la mini barre d’outils

= Lorsque vous sélectionnez du texte et si vous souhaitez ne pas vous déplacer a la souris,
Powerpoint affiche une barre d'outils miniature semi-transparente trés 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, I'alignement, la couleur du texte, les niveaux de retrait et les
puces. Elle apparait une seconde apres votre sélection.

o
JCalibri = (44 = AS 47 O e P f

6 r EEEA-

il K
F

Les attributs modifier la casse : majuscules minuscules

= Sélectionnez votre texte
= Cliquez sur Pattribut proposé dans la galerie Police parmi les choix proposés

Calibri [Corps) = |18 - || A" a7||2Y] = - i=-||E= =||}
G J 5 abe 8§ M- Ma-||A-| == ==
Police —t\;-._la_iuscule en début de phrase
Modifier la casse minuscules
MAJUSCULES

1re lettre des mots en majuscule

INWVERSER 1A cAS5E
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Le lanceur de boite de dialogue police

Pour plus d’options, vous pouvez accéder au lanceur de boite de dialogue et ainsi faire des

choix de mise en forme plus complets.

Police

Police

| Espacement des caractéres

X

Police de caractéres latins :

Style de police

Taile :

| +Zorps

|

Tout le texte

Couleur de police Soulignement (aucun) A

Standard w18 £

Effets
[ Barré ] petites majuscules
[] Barré double [] Tout en majuscules
[] Exposant Décalage : ] mMormaliser |a hauteur des caractéres
[] indice

OK

l [ Annuler

INSERER ET PERSONNALISER DES PUCES

Powerpoint choisit le symbole de la puce en fonction du theme choisit. Cela peut étre modifié

- —_—

selon vos besoins en cliquant sur la commande = du Ruban Accueil et de la galerie
Paragraphe

Si le symbole inséré n’est pas celui que vous voulez, vous pouvez le personnaliser
Vous pouvez alors choisir ’option Puce et Numéros aprés avoir sélectionné le texte a
modifier

Puces et numeros

i| Mumérotée
- ]
Alcun . .
* n
a o » v
u ] > v
a ] > v
Taile: 100 | Yedutexte
[ Ok ] [ Annuler ]

Siege social AMS France : 22 rue de Médreville - 54000 Nancy ® : 03 83 67 63 05 - Fax : 03 83 40.02 08
Salles de formation : Technopdle de Brabois - 1, allée d’Enghien —54600 Villers Les Nancy
Agence de Metz : Cescom - Technopble 2000 - 4, rue Marconi - 57070 METZ - @ : 03 87 20 35 02 - Fax : 03 87 20 41 65
Agence de Reims : Parc Technologique Farman - 8 Bis rue Gabriel Voisin - 51100 Reims @ 03.26.05.42.62
Page 24



Mise en forme des diapositives Les zones de textes

e 71X

Rechercher le texte

[ Inclure le contenu d'Office Online

£y

@ ] i
Caractéres spéciaux EJE|
Palice : |Symbal w
el o] [l o P == == ] []o ®
+ [ | E NI R p|@|P|OD||w|Do|z|c|lcle|
Zvi®l@ ™IV - ||~ vl = U
PPN =N ¢ | (|
4 '\Fj/' = ™ 2 | | \ r | L | i [ | L3
Caractéres spéciaux récemment utilises ;
I n N I R R -]
€ i:‘%é © ';B;-‘Tf*'l i‘:‘_‘_‘— x -:r.n‘u‘u‘ﬁ
bt Symbal: 183 Code du caractére @ 183 de : | Symboles {décimaly A
[lrnpc-rter... ] ’ 0K ] [ Annuler ] [ QK H Annuler ]

= Lorsque vous utilisez la puce graphique, il suffit de cliquer dessus

= Lorsque vous choisissez les symboles, vous devez choisir dans la liste déroulante la Police
Wingdings dans laquelle vous retrouvez les puces les plus connues. Dans ce cas, une
nouvelle grille apparait avec possibilité de choisir celle qui vous convient.

= Choisissez un symbole et cliquez sur le bouton Ok

= Vous pouvez modifier la couleur du symbole ou la taille.

= Lorsque vous validez vos choix, le symbole apparait au début de chaque paragraphe

Pour changer le retrait par rapport a la gauche de la zone de texte, vous pouvez :

1) Diminuer le retrait 5= 2) Augmenter le retrait ==
Replace le texte vers la gauche Replace le texte vers la droite

LA MISE EN FORME DES PARAGRAPHES

Les alignements

PowerPoint possede 4 alignements de paragraphe : gauche, droit, centré, justifié

- Aligné a gauche : toutes les lignes sont alignées sur la marge gauche

- Aligné a droite : toutes les lignes sont alignées sur la marge droite

- Aligné au centre : toutes les lignes sont centrées entre la marge gauche et la marge droite

- Justifier : toutes les lignes alignées sur la marge gauche et droite

Tous les paragraphes sont automatiquement alignes a gauche, sauf si vous en décidez
autrement. VVous pouvez changer 1’alignement d’un paragraphe avant ou apres 1’avoir frappe.
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Définir un interligne

Vous pouvez définir la distance entre les paragraphes pour aérer les diapositives.
v Sélectionnez les paragraphes
v Dans le Ruban Accueil et dans le volet Paragraphe, activez la commande
d'Interligne

=it || [ Ha
Y T
v Lo

1,5

20
25
3.0

Dptions d'interligne...

LA MISE EN FORME DES ZONES DE TEXTE

Redimensionner

v' Sélectionnez ’objet en cliquant une fois dessus (des poignées apparaissent autour de
la Zone de texte)

v Positionnez le pointeur de la souris sur un des points blancs et faites glisser la souris
pour modifier les dimensions de la forme
Les angles (a) permettent de modifier les dimensions (en largeur et en hauteur) sans
modifier les proportions de I’'image
Les points blancs situés sur le segment (b) permettent de redimensionner 1’image en
largeur ou en hauteur.

Déplacer la Zone de texte

v" Positionnez le pointeur sur 1’objet jusqu’a ce qu’il se transforme en fléche $
v' Faites alors glisser 1’objet avec la souris jusqu’a 1’emplacement voulu
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Les styles rapides
Les styles rapides sont des combinaisons de différentes options de mise en forme. lls
s'affichent sous forme de miniatures dans les diverses galeries de styles rapides. Lorsque vous
placez le pointeur sur une miniature de style rapide, vous pouvez constater I'effet de ce style
sur la zone de texte.

v Sélectionnez la Zone de texte et dans le Ruban Outils de dessin, activez la
commande Styles rapides et choisissez un style

:|| |_| &Remplissagedeforme' #4 Rechercher
_D —if L_')Contourdeformev 3ac Remplacer -
ganlser Styles
rapides | ="' Effets sur la forme ~ ¢ Sélectionner =
Abc Abc Abc Abc ‘Abc| Abc

Autres thémes de remplissage

Mettre une bordure autour de la Zone de texte

v Sélectionnez la zone de texte
v Dans l’onglet contextuel Outil de Dessin, activez la Contour de forme et
choisissez la couleur, I’épaisseur, le style de trait

2 Comouramiomer] || /8\

Couleursduthémew
I /H A ENEN

Couleurs standard
[ ] EEEER
Sans contour
13 | Autres couleurs de contour...
= Epaisseur L4
zz | Tigets 4
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Affecter une couleur de remplissage

v Sélectionnez la zone de texte

v Dans I’onglet contextuel Outil de Dessin, activez la Remplissage de forme et
choisissez la couleur, le dégradé, 1’image ou la texture voulue

Q Remplissage de forme d
Lag"

Couleurs du théme
H EHEEEERER

Couleurs standard
| J EREEEN

Aucun remplissage

38 Autres couleurs de remplissage...

ﬂ Image...
D Dégrade »
2 Texture 3

Appliquer un effet sur la forme

v Sélectionnez la zone de texte

v Dans l’onglet contextuel Outil de Dessin, activez Effets sur la forme et
choisissez le style d’effet parmi ceux proposés

ﬂRemplissage de forme ~ i - || T
L Contour de forme ~ A A _,-’ > g - | B3
|..a Effets sur la forme*| = E—L‘E
. Aucune valeur prédéfinie
Prédéfini »

| I Ombre » —

- Valeurs prédéfinies

|_| Réflexion 3 [ ‘

" e L™ 4

| | Lumiére 3

Bordures arrondies

| EBiseau 4 l

— Options 3D...
l Rotation 3D » % o
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DISPOSITION DES OBJETS SUR LES DIAPOSITIVES

Grouper les objets

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

sera animée cette diapositive.

v Pour grouper des objets, dans I’onglet contextuel Outil de Dessin, et dans la galerie
Organiser, activez la commande Grouper aprés sélections de ces objets

._,]; Mettre au premier plan = |= Aligner = :'".J -
+..

B3 Mettre a I'arriére-plan - E Grouper *l
I'E'l} Volet Sélection 14 Group L
Crganiser ) E[/\&» aille F]

Relie deux ou plusieurs objets sélectionnés

4 F

. ' ' ' ' 3 ' ' ' ' .
ESRRESUE SR AR afin qu'ils soient considérés comme un seul
ohbjet.
=] @ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Dissocier les objets

v" Pour dissocier des objets, dans 1’onglet contextuel Outil de Dessin, et dans la galerie
Organiser, activez la commande Dissocier apres sélections de ces objets

i3, Mettre au premier plan * |2 Aligner = -
4 e . |= Alig 4] 278 cm

B Mettre a I'arriére-plan - E Grouper =

&1; Volet Sélection 51
Crganiser sl aille
11041240

10,05em X

]

teler2e1e3000400050 08 It pissocier

s

Scinde un ensemble d objets groupés en
objets individuels.

& 1’ -gJ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Aligner les objets les uns par rapport aux autres

v Pour aligner des objets, dans 1’onglet contextuel Outil de Dessin, et dans la galerie
Organiser, activez la commande Aligner aprés sélections de ces objets
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v" Cliquez sur le bouton Aligné a Gauche, Centrer, Aligné a Droite, Aligner en Haut,
Aligner au milieu ou Aligner en Bas.

3 Mettre au premier plan - | I= Aligner% =l -

24 Mettre 3 I'arriére-plan = | |2 Aligner & gauche

I'_f'~'|§‘uf|:ulvat Sélection & | Centrer
Organiser | 5| Aligner a droite

1c1o120103000400 05018 TR | pligner en haut

HF  Aligner au milieu

dli - Aligner en bas

Aligner sur la diapositive

Aligner les objets sélectionnés

o O Afficher le guadrillage
HE | Paramétres de la grille...

=>» Si vous souhaitez que I’alignement ne se fasse pas par rapport a eux-mémes mais
plutét par rapport a la dispositive, il suffit d activer la commande Aligner sur la
diapositive avant
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