Fiche Pratique

Powerpoint

MAJ le 12/12/2021

Présentation du probléme

Ce qu’il faut savoir avant de commencer.
Un cours simple pour débutant :
http://www.coursbardon-microsoftoffice.fr/coursformatpdf/powerpoint07cb.pdf
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1 Les bases

1.1 Trouver un masque qui vous convient parmi les masques existants par
défaut.

Onglet Création : Choisir un mod¢le

1.2 Affichage des diapositives. La taille

Question
Je souhaite que mes diapositives s’affichent en 16/9 et non en 4/3. Est-ce possible?
Réponse
Oui. Allez dans 1’onglet Création. Le ruban s’ouvre. | |Miseenpage X
Tout a fait a gauche vous trouvez Mise en page qu1 Diapositives dimensionnées pour : Orientation
ouvre la fenétre ci-jointe. T —
Tousles réglages sont possibles. L:;gz“r: - 8:::::&
Dans le méme ruban, vous trouvez aussi tous les e Commentares,doc. et ol
modeles prédéfinis de Microsoft. 14,2 [+ em . OEo’mait

Mumeroter & partir de : @® Paysage

1 3

1.3 En-téte et pied de page.

Question
J’aimerai comme dans Word, afficher un pied de page par diapositive ainsi que le numéro des diapositives ?
Réponse

Allez sur I’onglet Insertion. Au milieu dutuban En-téte et pied de page 7 X
vous trouvez En-téte et pied de page que vous sélec- Diapositive | Commentaires et documents

tionnez. Inclure dans |a diapositive
Cochez Date et Heure. En prenant fixe, vous pouvez &5

remplacer par un texte comme sur la figure ci-jointe. Jour automatique Applauer

Vous pouvez cocher aussi numéro de diapositive et el Annuder
cocher.« pied de page » un texte que vous pouvez —— —
alors ajouter. @ Fixe ppercs
Vous pouvez appliquer partout sauf si vous cochez Freeware
. .. . . X " IELTEELELEL
« ne pas affixcher sur la diapositive de titre. [ uméro de diapositive ; ;
Pied de page : =
http: ffaivm. free. fr ... m

e pas afficher sur la diapositive de titre

Question

Je souhaite personnaliser I’image d’arriére plan de mon diaporama Powerpoint. Comment procéder pour
créer son propre masque ?

Réponse

Oui, c’est compliqué. Voici I’aide Microsoft.
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/placer-une-image-d-arri%C3%A 8re-plan-sur-les-diapositives-
4b0b98d4-774c-4e08-9¢38-e8c92{58c957

Voici ma solution

1.3.1 Choix du fond
Ruban Création - Style d’arriére plan—> Mise en forme de 1’arri¢re plan
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Fiche Pratique

H Couleurs =

[@-ﬁﬂa; d'aniére;plaﬂ;]

@ Polices =

@ Mise en forme de |'arriére-plan...

Betablir |'arriere-plan de la digpositive

Voici la fenétre qui s’ouvre :

ml Remplissage

Image i) Rempliszage uni

() Remplissage dégradé

0 Remplissage avec image ou texture
[] Masguer les graphiques d'arriére-plan

Texture : -

Inzér l ||:lartir de :
M Presse-papiers

[:] Image en mosaique comme texture

ClipArt...

Options d'étirement

Décalanes

=

Haut : 0 %

| 0% |

Faire pivoter avec la forme

Transparence :

Réinitigliser ['arrigre-plan [ Fermer ] Appliquer partout

1.3.2 Choix de la police
Forme et couleur.

Choisir remplissage avec image ou
texture.

Sélectionnez le bouton « Fichier ».
Choisir une image de fond.
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Ruban Mise en page - Mise en page du masque.

)=/ O @l 8 - FOWErPOINTEU  DIS.PPTX - IVIICTOS
i
—/ Masque des diapositives Accueil Menu Insertion Animations Révis
— e i Supprimer r— -
I ; Titre
] "4 Renommer =
Insérer le masque Inserer une Mise enpage:  Inserer un Pieds de page
des diapositives  disposition a8 COnserver du masque Espace résenie 7 3
Madifier Ia forme de base Mise en page du masque
—i— pig

Sélectionnez le premier Titre.

Bouton droit = Police.

e i, * .. . \ .

o . Choisir la police de caractere pour le titre. Et sa cou-
Rebct | Espacerent den ciactéres 09 :
= H— leur. Vous pouvez choisir « Tout en majuscule »

= de c iz - pobcr Tafe: . A
e == b Vous pouvez faire la méme chose pour les autres pa-
+Tike Standard 44 |8
Tt e e ragraphes

Coulew dm poboe | < v Soclggement [+ 5.F ]
Effets
[T} garre [ Pestes mausndes
) Barrd double [} Touten mgjsoles
(¥ Eyposant Dicabsge: (0% = [ Mgrmakser b haseor des carnctines
7 trgce
[ Arruder

2 Les animations.

2.1 Titres animés

y . .. T P — '-._I I
1. Créez votre Q1ap051tlve i) D-USEEEREH)s
2. Mettez vos titres enplace. Ty : e _ -
3. Sélectionnez I’onglet animation : SEEIE i HESRRIon Creatio
4. Sélectionnez votre premier titre, pour son anima- T [ B

tion _'iEf 1.t Animer: | Animation p..
5. En hZ}ut a gaucheA, chc%uez sur Animation person- Apercu |53ﬂ P nnatiséel

nalisée. Une fenétre s’ouvre alors sur la droite de

votre écran Apercu Animations

| Diapositives | Plan
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Vous pouvez alors modifier le mode d’entrée de votre

titre, divers effets, diverses vitesses.
Ces effets pourront étre modifiés

En bas de I’écran ci-joint, vous pouvez voir, les titres

1 2 et 3 pour lesquels vous avez mis des effets.
Vous pouvez modifier depuis le bouton du haut mais

aussi directement sur les fenétres déroulantes qui cor-

respondent aux titres.

11 se peut que sous W10, le « Au clic » ne s’active pas.

Je n’en connais pas la raison

:f Supprimer
lodifier : Estomper \ ‘
hut : \l
ﬁ Au dic e
Epriété ;

w
tesse : ’
rés lente \ -~ v
15 Time 1 ||
23 W Tite2
3G Wk Tite3
&

3 Les liens

3.1 Lien interne pour le sommaire

La deuxiéme diapositive nommée Sommaire con-
tient des titres qui sont des liens sur certaines diapo-
sitives.
Sélectionner 1’un des titres.
Ouvrir le ruban Insertion.
Cliquez sur I’icone lien hypertexte.
PPT2007.pptx - Microsoft Powerf
ition Animations Diaporama Révision A
Qi
: Graphigue Lien Action Zone En-tete et
hypertexte de texte pied de page
Liens
Flieaidier b bem mgpaieaie T *
Erh: Tuwin s arthcher - Cramion ~Thea du madels e,
1 n sy
e || ek dugonee =
||| T- ot st
| |
PRV | & i o copeativs
it 1. PpwerPoant 3307
2. Sorreriiee
ﬁ'ﬁc.p]d &, raduved Dopd et
e 5. Foenai & inbbgia
B Er-plte ot oad oo Sagd =
._I] L-:_ cE
Adrape e
—

SOMMAIRE

@ Avant propos
® Creation -Choix du modele
® Nouvelle diapositive

@ Choix des formes (fleches, bulles,
organigramme etc)

® En-téte et pied de page

@ Masque des diapositives
@ Ajouter les titres un par un

Sélectionnez Emplacement dans le document.
Choisissez la vasiere positive.

Validez en cliquant OK.

Le titre sera alors souligné, ce qui est la preuve que
le lien a été créé.
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3.2 Utilisation de boutons pour créer des liens.

| Parmemstres dies achions T ¥

Voici 3 boutons utiles.

Retour a la diapositive précédente.

Allez a la diapositive suivante.

Retour a la diapositive de sommaire.

Voil¢ comment procéder.

Ruban Affichage - Afficher le masque puis
REuban Insertion 2 En bas Sélectionnez Bouton
d’action et choisissez votre bouton, placez le sur le
masque en dessinant son pourtour.

Une fenétre va s’ouvrir (figure ci-jointe), pour préci-
ser I’action @ mener « Lien hypertexte vers »

Chepmr avec la srs | Sonter gvec s sours
Wchor mate & o s
[ Al
(88 e v
Chsnaartve précigents
[_Evfounes it propraviee |

] ke wn gon
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