+ PowerPoint est un logiciel de présentation assistée par ordinateur (P.A.O).

+ Un fichier PowerPoint est nommé présentation.

Power point

+ Une présentation se compose de plusieurs pages nommées « Diapositives ».
+ Dans une diapositive on peut insérer : du texte, des images, des formes, des graphiques, des films et audio, etc.

Lancer I'application Powerpoint :

Démarrer = Tous les programmes =» Microsoft Office=» Microsoft Powerpoint 2010

Téche Onglet Groupe Commande
Corientation du feste de drote a gauche Accucl Paragraphe | Sélection La Forme Puis
Pour saisir un texte utilisez les formes ou utilisez . .

. . ‘s Accueil Dessin Formes
les zones figurées dans les diapositives
Ajouter une nouvelle diapositive Accueil Diapositives Nouvelle Diapositive (Modéle)
Appliquer la mise en forme du texte dans les . . Sélection Du Texte Ou La Zone De Texte (Ou
formes Accueil Police La Forme) Puis  cotenenseen - a5 - & a7 | 2
G 7 S S abe 2~ Aa- | A -

Alignement le texte dans la forme Accueil Paragraphe Sélection La Forme = =|= Puis
Interligne de texte Accueil Paragraphe Sélection La Forme }=- Puis
Appliquer des colonnes au texte Accueil Paragraphe Sélection La Forme E£- Puis
Appliquer des puces ou des numéros Accueil Paragraphe Sélection La Forme =:- =i- Puis
Appliquer ’orientation du texte Accueil Paragraphe Sélection La Forme ||~ Puis
Insertion tableau Insertion Tableaux Tableau
Insertion image ou image clipart Insertion Images Image Ou Image Clipart
Insertion formes Insertion Illustrations Formes
Insertion SmartArt Insertion Ilustrations SmartArt
Insertion WordArt Insertion Texte Wordart
Insertion entéte et pied de page Insertion Texte Entéte/Pied
Insérer le fichier audio Insertion Média Audio




Téche Onglet Groupe Commande
Penser A La Lecture De L’audio :
Qﬁﬂ [ Debut : Au clic ~ [0 Boucle jusqua I'arrét
VO'_U""E [ masquer pendant la présentation [| Rembobiner aprés lecture
e . . e ) . Options audio
Tou.tes les opérations apPllquees su.rl 0b_|-et Outils audio Format / ~Clic : Lecture Aprés Un Clic.
audio se trouvent dans I’onglet outils audio lecture . . ,
-Automatique : Lecture Apres L’ouverture
De La Diapositive.
-Exécuter Sur L’ensemble Des Diapos
Insérer le fichier audio Insertion Média Vidéo
Penser A La Lecture De La Vidéo:
M B s B et
Malume [ masquer en cas de non-lecture CAEITEEE I SE0es [=E=
Toute les opérations appliquées sur I’objet vidéo Outils vidé Format / i Sptions ades
se trouvent dans utils video lecture -Clic : Lecture Aprés Un Clic.
-Automatique : Lecture Aprés L’ouverture
De La Diapositive.
Appliquer un théme Création théme Clic Sur * Autres
Modifier les couleurs du théme Création théme Couleurs
Modifier les styles d’arriére-plan Création Arriére-plan Styles D’arriére-Plan
Modifier orientation des diapositives Création Mise en page Orientation Des Diapositives
Appliquer une transition pour chaque Transitions g;cesszilticjgte Puis Clic Sur Autres ~ Pour Sélectionner Une
diapositive P Transition
Modifier les options d’effet d’une transition Transitions cees a .cette Options D’effet
diapositive
Appliquer un son a la transition Transitions Minutage Son
Spécifier la durée d’une transition Transitions Minutage Durée
Appliquer une seule transition a toutes les Transitions Minutage Appliquer Partout

diapositives




Téche Onglet Groupe Commande
Appliquer une Animation aux objets de la . . . . Sélectionnez L objet (Texte, Image, Tableau,
. . Animation Animations

diapositive Etc...) Puis Puis Autres Effets D’entrée
Modifier les options d’effet d’une animation Animation Animations Options D’effet

. N N . Réorganiser L’animation

9 9

Modifier I’ordre d’une animation Animation Minutage Déplacer Antérieurement Ou Ultérieurement
Afficher la présentation finale en plein écran a . Démarrage du A Partir Du Début

. . Diaporama .
partir du début diaporama
Afficher la présentation finale en plein écran a . Démarrage du A Partir De La Diapositive Actuelle

. . et . Diaporama .
partir de la diapo sélectionnée diaporama

Remarque : Cliquer par la souris ou les fléches de direction du clavier pour voir les objets( Texte, images, formes,

SmartArt, Tableau, Video...) et la transition des diapositives.




