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POWERPOINT 2016

Powerpoint est un logiciel de PréAQ : Présentation Assistée par Ordinateur. Il permet de
créer des diaporamas animés intégrant des ressources multimédias (son, vidéos).

Création d'un nouveau diaporama

Un choix de themes est proposé lors de la création d'un nouveau diaporama. Sélectionnez
celui que vous souhaitez, vous pourrez ensuite modifier la présentation en utilisant le
masque.
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Les différentes présentations

Dans la barre d'état les icones des différents modes sont accessibles, ainsi qu'avec le
menu Affichage.
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Fichier Accueil Insérer Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage
4 S L[] Regl
om=ml 42l EE N [_ - egle =
EhEENEE] : . =
] ] Quadrillage
Marmale Mode Trieusede Pagede Mode  Masque des Masquedu Masgue des . MNotes =~ Zoom
Plan diapositives notes Lecture diapositives document pages de notes [] Repéres
Modes de présentation IModes Masque Afficher [} Z

La présentation Normale permet de travailler sur la diapositive et de visualiser les
autres dans le bandeau de gauche.

Le mode plan permet de définir la structure de la présentation en se B

Mormale Mode Trieuse de Page de Mode

concentrant sur le contenu de I'exposé. > __EEns s [

Modes de présentation

1 Présentation générale

Trieuse de diapositives permet de déplacer facilement les diapositives . e osjects
pour réorganisation une présentation. ¢ fesmoyens

4[] Application pratique

Pages de notes permet de créer des commentaires & destination du
présentateur/orateur. Lorsque vous activez la fonction une zone inférieure permet de
saisir les notes. Vous pouvez imprimer les pages de notes avec le menu Imprimer.

Ces pages he sont visibles que par l'orateur, en mode diaporama lors d'une projection il
suffit d'activer I'option Utiliser le mode présentateur dans le menu Diaporama (mettre
le bureau étendu avec Touche Windows + P) activez avec ALT + F5.

Mode lecture active le diaporama en mode présentation.
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Les masques
Les masques permettent de sélectionner des éléments: arriere-plan, polices de
caractéres qui vont s'appliquer a ftoutes les diapositives, ou au
document ou aux pages de notes.

Masque des diapositives

La premiere diapositive correspond a la diapositive TITRE ET
CONTENU

Les éléments intégrés, (logos, polices de caractéres, arriere-plan,
formes) dans celle-ci, vont se décliner automatiquement sur les autres
dispositions des diapositives. Disposition DIAPOSITIVE DE TITRE g e

style du titre

Fermer le . , .
medeMasque A la présentation normale.

Fermeture

(X Cette icone dans le menu Masque des diapositives permet de revenir

Masque du document permet de choisir les éléments (en-téte, pied
de page) qui apparaitront lors de l'impression.

Masque des pages de notes : méme principe.

Moditez e style du

Couper

Lors de la création d'un diaporama, par défaut la x
E® Copier
B

premiere diapositive est toujours définie en
disposition TITRE les suivantes en disposition ;z-‘?-?‘lgrt‘_
TITRE ET CONTENU. -

Options de collage :

3 Dupliquer la diapositive

=]

(=]

= Supprimer la diapositive
& Ajouter une section
S

Vous pouvez changer cette disposition avec un clic
droit sur les diapositives dans le bandeau de gauche
. . . [] Disposition b | Madison
pUlS sur DlSpOSlflon Y Renitialiser la diapositive
)

Publier les diapositives

Mise en forme de 'arrigre-plan...

61’ ChOiSir‘ Ce”e que Vous souhGiTez, Diapositive de titre T\traet:ontanu Titre de section

asquer la diapositive
Les éléments sélectionnés dans le masque de cette -

disposition seront alors affichés. Dereentens - Compaen e

I =

Vide Contenu avec Image avec
légende légende
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Idées de conception

:, Sur la version 2016 (office 365 avec abonnement) dans le menu Création, le

concepteur peut vous proposer des modeles de présentations différents en
fonction du contenu de votre diapositive. Dans ce cas le masque n'est plus appliqué.
Lorsque vous insérez une image le volet de conception apparait automatiquement.

Insertion d'objets
Les Images :

EEELEH@

Irnages Images Capture Album
enligne -~  photo-

Images Différentes icones permettent de sélectionner des images

De nombreux formats sont acceptés, les plus courants :

JPG ou JPEG | Taux de compression élevé, format le plus courant sur le Web.

PSD Image de Photoshop, pas de compression.

PNG 16 millions de couleurs, compression sans perte de qualité, arriére plan
transparent.

BMP Bonne qualité mais pas de compression 800x600 = 1.37Mo

GIF Images de petite taille, 256 couleurs maxi pour animations et
détourages.

TIFF ou TIF | Pour professionnels (imprimeurs, publicitaires) sur tous les systemes
d'exploitation. Bonne qualité taille volumineuse.

Lorsque les images sont insérées, la barre d'outils spécifique permet de les modifier.

I'amriére-plan

-

F | e — B ‘
Eé 5] Compresser les images | = - L Bordure delimage™ g Avancer 2 Aligner # § Houtear: 1351 cm *
B Changer dimage - ol ol ad ad ad ad » | Effets diimage - 0 Reculer -
Supprimer ~ Comrections Couleur  Effets _ 5 . Rogner = 2oeur: 1488 em =
- artistiqUEs.rl;IRétainrI'image w M l;—II:,Disposition dimage~ g Volet Sélection A Rotation - oy LAIGEUTE T4 -
Ajuster Styles d'image P! Organiser Taille
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Les Formes

DY @ Bl

Formes Icénes Modéles SmartArt Graphigue

. _ MMustration
Formes récemment utilisées
% AUl Y

Traits

NSNS TLLT LG %  De nombreuses icones, classées par catégorie, sont proposées.
Rectangles

N N B ) O

Formes de base

Insertion d'icénes
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Formes d'équation \fleteuelsa-wm Corhimunication
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rganlgrammes Sports
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ODANRHX ¢ AVAD e JmR0meE&mihas B OB

Q B m D Habullement

Etoiles et banniéres Analyse

USROG HHHE e M@ ¥ O £ 0X2Q @@

b imc i i [ N

Bulles et légendes

A OO0 Adn 000

Boutons d'action

(113 | ) =0 N e e e

Vous pouvez intégrer des images 3D a partir de votre disque dur ou en ligne.

Modeéles 3D en ligne

@ Remix3D * | 0

Electronique et gadgets
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Les SmartArt permettent de représenter visuellement des concepts.

Tous Liste B
8= |iste — = O = -

L= o
Processus _ET Q@@Q

Cycle
v Em B e -
Hiérarchie — = Bz Bz
Relation

Matrice ggg GEGE

Pyramide

Liste de blocs simple

[= 2l =l &

m Permet de représenter des blocs

iii d'informations non séquentiels ou
groupés. Agrandit I'espace d'affichage

haorizontal et vertical pour les formes,

Bl D>k & 2o 52§

Image

=1 [O= =
— 1 [E — |
- 1 [ = <

Lorsque vous sélectionnez un smartArt, cliquez sur la fléche vous pourrez ainsi plus
facilement saisir votre contenu.

Tapez le texte ici x

rJ * [side 3 l'ouverturer | =

-4 ?:Cl:r:::; nons au Des outils mis 3 votre disposition:
fil de votre Chez Carrément Fleurs, nous avons investi pour
installation et vous réaliser un site marchand performant adapté &
prediguons différentes résolutions d’écrans : ordinateurs de
conseils et bureaux, smartphones, tablettes, qui vous aide &
informations utiles développer votre chiffre d'affaires et booster vos
au bon ventes.

déroulement de
votre création.

¥ Ce,c_oncept architectm;_l et son mcl):dlier o .€ Communication & diffusion: o
spécifique permettent d'optimiser N N

Chez C Fleurs,
clarté et la lisibilité de l'offre, et de 90 adhaen?.elmn ep]natn d-z;mm::mpmmfﬁ;ns e

mettre en valeur la grande variété du dynamique gui rvthme la vie de votre magasin.

. -

< Remplissage~ 2 Rechercher

Couleurs du théme
Les couleurs (de remplissage ou les traits) peuvent maintenant &tre sélectionnées g "~ "

avec une pipette permettant de reprendre une couleur de logo par exemple avec |I|"|||||

Couleurs standard

I'Icone Remplissage puis Pipette R e S
Couleurs utilisées récemment

Om

Aucup remplissage
Autres couleurs de remplissage.

Pipette

Les Graphiques

Des graphiques peuvent ére réalisés directement dans Powerpoint.

Imazge...

Dégradé

B EE NS

Texture

Fichier Accueil Insérer Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Création Format Q Dites-nous ce que vous voulez faire
e [m o = = 0
+ . W il [/J
Ajouter un €lément Disposition  Maodifier les * 3 - Sélectionner Modifier les Modifier le type
graphique ~ rapide ~ couleurs ~ des données données~ de graphique
Dispositions du graphique Styles du graphique Données Type

La barre de menu vous permet de modifier les données proposées, de changer la
présentation.
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Tous les graphiques

6 nouveaux modeles sont ajoutés dans la version 2016.

Vous pouvez également intégrer des graphiques réalisés
sur Excel avec les fonctions Copier/Coller.

Différentes options pour coller sont proposées :

Utiliser les styles de destination : modifier les
cellules copiées,

Conserver la mise en forme source

Incorporer : conserver une copie du tableau dans
PowerPoint, au cas otl vous voudriez modifier les
données qui s'ouvriront alors dans Excel.

"2

Récents

Modéles
Histogramme
Courbes

Secteurs

Barres

Aires

Nuage de points (XY)
Boursier

Surface

Radar

Compartimentage
Rayons de soleil
Histogramme

Zone et valeur

Cascade

Graphique combiné

BEE

cBBEBEER

13l

Cascade

Titre du graphique

" e AT

s
u
3% I ! 2
« [l

]

Remarque : Si le fichier Excel utilisé est volumineux, la taille de la présentation sera
impactée. Il se peut également que vous donniez involontairement accés a votre fichier Excel

plus que vous ne le souhaitez.

Image : coller votre tableau en tant qu'image.
Conserver uniquement le texte.

Collage spécial

Feuille de calcul Microsoft Excel
Plan de communication!L7 C2:[9C4

Entant que:

Objet Feuille de calcul Microsoft Excel
- |Joindre un lien hypertexte

Source :

m ‘D =)+

Vidéo Audio Enregistrement
v i de I'écran

Les Médias

Collage spécial : permet d'établir un lien entre les logiciels

[ afficher sous forme d'icine

. P4 ’ . ’ ’ . ’
Vidéo : Intégrez des vidéos que vous avez réalisées ou celles que vous pouvez trouver

sur internet (Youtube : indiquez le théme recherché puis sélectionnez la vidéo ou un autre

site : indiquez I'URL de la vidéo a afficher)

Format des vidéos (contenant images, son et texte placés dans un conteneur, des codecs

compressent ces conteneurs).
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De nombreux formats de conteneurs sont acceptés, les plus courants sont :

MP4 Fichier standard audio et vidéo
AVI Contient audio et vidéo pas de texte
WMV Format de Windiows, nécessite Windows Media Player.
MOV Format d' Apple, nécessite Quicktime.
DIVX Compression de la taille
FLV Format natif d'Adobe Flash Player, s'ouvre avec VLC. Compression. Assez bonne
qualité
Audio
De nombreux formats sont acceptés, les plus courants sont :
MP3 Fichier standard audio forte compression, perte de qualité.
AAC Format d'Apple, compressé.
WMA Format compressé de Microsoft peu utilisé
FLAC Compression intelligente. Incompatible avec produits Apple.
WAV Bonne qualité mais pas de compression et pas de gestion de base de
données musicales.

Des options sont présentées pour la gestion de votre fichier audio :

5P Durée du fond ' pe : Auclicdanslasé. - . : e
’ ’2_+ *)) HreE du tontu “'\ smarrage: |Au cic dans @ <& [[] Masquer pendant la présentation ‘ J‘
" . . ofl Fondu en entrée: 00,00 . o Ill D Lire sur toutes les diapositives A "
ecture jouter Ecouper = olume - - c ucun ire en
un signet audic I Fonduensortie: 00,00 2 - [ Répéterjusqu'a l'arét [J Revenir en arriére aprés la lecture style  arriére-plan
Apercu Signets Edition Options audio Styles audio

Vous pouvez découper, mettre un fondu, choisir le son sur toutes les diapositives,
lancement automatique ou au clic...

Enregistrement de |'écran permet de montrer des fonctions, de réaliser une vidéo.
Dans le cadre de démonstrations, vous pouvez inclure des enregistrements de I'écran dans
vos présentations PowerPoint.

Définissez ce que vous voulez enregistrer sur votre écran, puis accédez au menu
Insertion/Enregistrement de I'écran. Vous pouvez alors sélectionner une partie de I'écran
pour I'enregistrer, capturer ce dont vous avez besoin et I'insérer directement dans votre
présentation.

Animations - transitions
Les animations permettent de rendre la présentation dynamique, en réalisant des effets
d'entrées ou de sorties d'objets

Il suffit de sélectionner les objets et de choisir I'animation.

Insérer Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format Q Dites-nous ce que vous voulez faire |& Partager

*151
Apergu

Apercu

Aucune

"*, 2 Volet Animation P Démarrage: Au clic - Réorganiser I'animation

“pr ¢
* ! ﬁ W 1 r ~ ﬁ - Déclencheur = (5' Durée: 00,50

Apparaitre Fondu Entrée brus... Flottant ent...  Fractionner Balayer Forme - Optionsde  Ajouter une ’ i
Veffet~  amimation~ *¥ Reproduire l'animation (%) Délai :

PR

00,00

Animation [Fl Animation avancée Minutage
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Les transitions sont des animations activées entre les diapositives.

Fichier  Accueil  Insérer  Création [QEIELHGGLENM Animations  Diaporama  Révision  Affichage Format Q Dites-nous ce que vous voulez faire e Partager
- 1), Son: [Aucunson] ~ Passer 3 la diapositive suivante

L OSSN E @ @ @ 8 o -8 . :

L‘ .J .J @ M @ Durée: 0200 & Manuellement

Apercu i i : ; i — Options de .
Aucune Marphose Fondu Poussée Balayer Fractionner Révéler Coupure  Barres aléat.. Forme Découvrir < etet E‘,Appliquerpartout DApr’s: 000000 ©

Apergu Transition vers cette diapositive Minutage

Nouvelle Transition : Morphose (version 2016 office 365 avec abonnement) permet
d'ajouter des effets, rend les animations et les déplacements d'objets fluides dans votre
présentation. Il suffit d'activer la transition Morphose et dupliquer la diapositive et
déplacer les objets, ajouter des éléments.

Alt F10 permet de visualiser le volet de sélection et ainsi de masquer ou pas les éléments
de la diapositive.

Liens
Vous pouvez créer des liens hypertextes dans votre diaporama soit vers les diapositives
de la présentation soit vers des sites internet.

Un lien peut &tre réalisé sur une image ou sur une zone de texte. Cliquez sur l'objet puis
sur Insérer/Lien ou clic droit puis Lien hypertexte

. DA . Insérer un lien hypertexte - -
Cliquez sur cette icone pour choisir une page web. Vous : :
3 , Liera: Texte a afficher: Historique de I'entreprise

pourrez copier I'URL dans la zone adresse > _—

Fichier ou Sélectionner un emplagement dans ce document :

. . . , . b -~ Premiére diapositive

Cliquez sur cette icdne_afin de sélectionner la | &itentie | | - pemiere dispostive
diapositive vers laquelle vous souhaitez faire ce fien. ], *  Dzposive sulante

mplacement - Diapositive précédente

dans ce

[=- Titres des diapositives

document .
-1. Carrément Fleurs

Partager -2, Sommaire

. ~ , P Adresse de -3, 5 bonnes raisens de rejoindre le grouy
Le diaporama peut €tre partagé en le téléchargeant sur || courier 4.5 bonnes raisons de rejoindre le groug

- Diaporamas personnalisés
) . 1= Partager < m |+
le OneDrive en cliquant sur
. 4
Exporter en vidéo
Iﬁ"‘j Créer une vidéo

Fichier /Exporter puis
Créer une vidéo Vous pouvez choisir la qualité souhaitée, le
iner;i\:t;aﬂzy\.;;t;:ﬁr;é:zztra:;orn sous forme de vidéo que vous pouvez graver sur un disque, télécharger sur le fichier‘ Cr‘éé Sel"a au for‘ma.l_ MP4 avec Ies

Les minutages, les narrations, les traits d'encre et les mouvements de pointeur laser enregistrés sont
inclus

animations et éléments visuels intégrés.

Les animatians, transitions et fichiers multimédias sont conservés

e Obtenir de I'aide pour graver votre vidéo de diaporama sur DVD ou la télécharger sur le web

‘ Full HD (1080p) .

Taille de fichier élevée et qualité maximale (1920 x 1080)

Full HD (1080p)

Taille de fichier élevée et qualité maximale (1920 x 1080)

HD (720
e

Taille de fichier moyenne et qualité modérée (1280 x 720)

Standard (480p)
==l " Plus petite taille de fichier et qualité inférieure (852 x 430)
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