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Cours n’= 6 : Microsoft Powerpoint

Initiation a Microsoft PowerPoint
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Modeéles de présentation

Comme une premiére étape, choisissez un théeme adapté a votre présentation parmi les
dizaines de modeles proposés par Microsoft PowerPoint. Ces modéles vous permettent de
colorer vos présentations de maniere trés professionnelle.

Modeéles de conception
Le choix d’un modéle de conception

PowerPoint propose plusieurs modeéles de conception.

Pour y accéder, il suffit de démarrer I'application PowerPoint et ouvrir une Nouvelle
fenétre.

Une fenétre apparaitra,
Cliquer sur Création. Ensuite, plusieurs mode¢les s’afficheront.

Il suffit de cliquer directement sur le modele qui vous plait et celui-ci s’appliquera
automatiquement a votre présentation.

Si le modéle ne convient pas, il suffit de cliquer sur un autre mode¢le jusqu’au choix
final,

Création

r.l__

£ FE] il

I Couleurs ~
Aélr ] . mponces v
mEEEn [T [TTTT] S = Effets‘

Jeux de couleurs - x
Toujours dans 1’onglet Création, vous pouvez H —_—— B
modifier le jeu de couleurs des diapositives. * | MOEEMEEE  Personnalisé | i
.D....D. Personnalisé 2 =
- . .. ---.---D- Personnalisé 3
Vous cliquer sur Couleurs et ensuite choisir votre Préaéring
1 HENNEEN office
jeux de couleurs. W e de ors
EONNNEEE Apex
i j it 3 0 NOENEEEE At
Si aucun jeu de couleur ne vous plait a 100 %, e

vous pouvez en sélectionner un, puis cliquer sur EONEEEEE  Cui
BIDIIIIDD Débit

Nouvelles couleurs de theme, il vous sera WOBEEEEE Fonderie
possible de modifier la couleur de chaque item par o
. 4 : EOEEEEEE  Module
Ia.couleur de yotre ch0|x_en selectlonr)ant le type o e N
d’item et en cliquant ensuite sur Enreqistrer. MOEEMCEE Oriel

EOMECCMME  origine
ECONEENNE Papier
EO NN NN rromenade
EONNENEE Rotonde

HONEN Solstice -
Nouvelles couleurs de théme..,
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® Pour ajouter une diapositive supplémentaire a votre présentation PowerPoint, cliquer
sur I’onglet Accueil puis sur le bouton Nouvelle diapositive :

e Par la suite, une liste de mise en page apparaitra dans une fenétre, il vous suffira de
faire votre choix et la mise en page sélectionnées s’appliquera a la nouvelle

diapositive.
(Oa) -0 )7

— Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Compléments
=R X =) Dispaosition ~ - = == == e | 1}
B & N S E

52 o) Retablir ‘

Coller Nouvelle v G 7 S abe & AV Ax-||-A e i || ==
v J diapositive v % Supprimer = - e == ===

e Cliquer sur une des zones apparaissant sur votre nouvelle diapositive et entrer le texte

de votre choix.

Cliquez pour ajouter du

texte

/

e Si vous désirez supprimer une de ces zones, cliquer sur son contour (une seule fois) et

d’appuyer sur la touche Suppr.

IV.Ajout d’une image

e Pour ajouter une image sur une de vos diapositives, vous cliquer sur ’onglet Insertion
et ensuite sur Image et ensuite sélectionnez votre image dans votre ordinateur.

1. Ajouter une image clipart

e Une banque d’images peut vous étre offerte selon le
type de version de Microsoft PowerPoint dont vous
disposez.

e Pour ajouter une image provenant de cette banque
(si vous y avez acces), vous n’avez qu’a cliquer sur
I’onglet Insertion et ensuite sur Images clipart.

e Une fenétre apparaitra a droite et vous permettra de
faire une recherche.

e Indiquez un ou plusieurs mots dans le champ
Rechercher et cliquez sur OK.

e Toutes les images relatives a ce ou ces mots
apparaitront comme dans cet exemple (lapin).

e Vous n’avez qu’a cliquer une seule fois sur I’image
de votre choix et elle apparaitra sur votre
diapositive.

[ Images clipart -

® 10| A
Rechercher :
lapin

Rechercher dans :
Toutes les collections W
Les résultats devraient Etre :

Tous types de fichiers multimédiz v




Bio informatique 3 LMD 2021-2022 Dr. NABTI |

e Vous pourrez la déplacer et/ou la redimensionner toujours en cliquant sur les points
blancs qui seront affichés tout autour de I’image.

2. Ajout d’une image en arriére-plan

e \ous pouvez choisir une image provenant de votre ordinateur et la mettre en arriere-
plan dans votre présentation PowerPoint.
e Pour ce faire, vous devez cliquer sur I’onglet Création et ensuite sur Styles d’arriére-

plan.
'tion Création Animations Diaporama Révision Affichage Acrobat Format '@)
M wia = ( HCOLHEUIS‘ ) Styles d'aiére-plan =
-plan
Aa _ r:_ ________ Aa Aa r_ ~ [A]poies -
LR L L L i s o TN ||.n LLEL L EmEn EmEEEE = @Effets' Masquer les graphiques d'arriére-plan
Thémes Arrire-plan i

n ouieLE g @ Styles d'arriére-plan =

e Cliquez sur Mise en forme de I’arriére-plan. Une fenétre =
apparaitra. ‘ _| _|
o Sélectionnez Remplissage avec une image ou texture et
cliquez ensuite sur Fichier... _| _|
e Une fenétre vous permettant de parcourir votre ordinateur
s’affichera, vous pourrez ainsi repérer 1I’emplacement de _| _|
I’image de votre choix. 8 Wi e orme e ariee lone
e Cliquez sur Fermer _pour que I’arriére-plan s’applique |

uniquement a la diapositive en cours ou sur Appliquer
partout pour qu’il soit effectif sur toutes vos diapositives.

Miseen forme delarriene-plan: Ja‘
Remplissage’| | Remplissage
Image O Remplissage uni

(O Remplissage dégradé
® Remplissage avec image ou texture

[ Masquer les graphiques darriere-plan

Inserer El pamr de :

FIChJeF \ [Presse-pamersl [ ClipArt...

[¥] 1mage en mosaique comme texture
Options de mosaique

Décalage X: |0 pt B3| Echellex: |100% £
Décalage Y : |0 pt B3| Echelley: |100% B3
Alignement : Supérieur gauche LJ

Type de mise en miroir : | Aucune :.

Transparence : J 0% 8
[Rémma!;ser l'arrigre-plan ] " Fermer ] [ Appliquer partout ]l

V. Ajout d’un élément

1. Ajout d’une zone de texte
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Si vous désirez ajouter du texte a un endroit spécifique sur une diapositive, mais
qu’aucune zone n’est disponible a cet endroit, vous pouvez ajouter une zone de
texte vous-méme en cliquant sur 1’onglet Insertion et ensuite sur Zone de texte.
Apres, vous pourrez taper votre texte directement dans cette zone.

Vous pourrez ensuite délacer et/ou redimensionner cette zone de texte.

2. Ajout d’un tableau

Pour ajouter un tableau a un endroit spécifique sur une diapositive, cliquer sur
I’onglet Insertion et ensuite sur Tableau. Ensuite, sélectionner le nombre de
cases que vous désirez avoir dans votre tableau.

Ensuite, vous pouvez remplir les cellules de votre tableau en cliquant une seule
fois dans la cellule, vous pourrez ensuite taper le texte a I’aide de votre clavier et
le traiter (Gras, Italique, Souligné, etc.).

3. Ajout d’un lien

Pour insérer un lien vers un site web, sélectionner 1’élément qui servira de lien
(une photo, un mot, une phrase, etc.), cliquez sur I’onglet Insertion et ensuite sur
Lien hypertexte... puis entrez 1’adresse compléte dans le champ Adresse et
cliquez sur OK.
Si vous désirez faire un lien pointant vers une autre page de votre document
PowerPoint, il vous suffit de sélectionner 1’élément qui servira de lien (une photo,
un mot, une phrase, etc.), cliquez sur I’onglet Insertion, sur Action puis cochez la
case Créer un lien hypertexte vers... et sélectionnez I’action de votre choix
(diapositive  suivante, diapositive précédente, derniére diapositive ou
diapositives... car diapositives... permet de choisir la diapositive de votre choix
parmi la liste de toutes les diapositives qui composent votre présentation ex. :
diapositive 4).
EX: quicomposent votre présentation ex. : diapositive 4).
N5 Diaporama Révision Affichage Acrobat Format
: a pr — g .;l-.‘;l 4]
P Q@ A 3 4305 Q= &3¢
lique Lien Action Zane En-téte et  WordArt Date et Muméro de Symbole Objet Film Son
hypertexte de texte pied de page K heure diapositive - T
Liens Texte Clips multimédias
Lier & : Texte a afficher : |diapositive 4 Info-bulle...
Fichqigou Regarder dans : bininformatique ~| |Ch Q ._3
S _ cour a prepar Sigret...
— Dgﬁfer cour @ pub
& @ bio-informatique. pdf
Emplacement &| Capture d’écran 2021-10-10 162044.png
dcolizfn;it Pages ﬂj formation_bioinformatique.ppt
parcourues ﬂj powerpoint_initiation.ppt
&) Wi] programme.doct
T Fichiere WWwW. cours-gratuit. com--CoursExcel-id955.pdf
document récents wiww. cours-gratuit. com—CoursWord-id5211.pdf
Adresse : w

Adresse de
messagerie

Annuler
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QA 3 45 @O

Lien Action Zone En-téte et  WordArt Date et Muméro de Symbaole O

hyperte | Aatouta miad danana - hanra  dianac Hinsn

Liens
Cliquer avec la souris  Pointer avec la souris

Action suite & un dic
(O aucune
(®) Créer un lien hypertexte vers :
Diapositive suivante ~

() Exécuter le programme :

Exécuter la macro :

Action OLE :

[ Activer un gon :
[Aucun son]

Animer le dic

OK Annuler

4. Ajout d’un document

Pour insérer un lien vers un document,

Copier votre document dans le méme répertoire que votre document PowerPoint
Ensuite, dans votre document PowerPoint, sélectionner 1’élément qui servira de
lien (une photo, un mot, une phrase, etc.),

Cliquez sur I’onglet Insertion et ensuite sur Lien hypertexte...

puis sélectionner 1’onglet Fichier ou page web existante et double-cliquez sur le
titre du document se trouvant dans votre ordinateur dans le méme répertoire que
votre document PowerPoint.

5. Ajout d’un diagramme

Pour ajouter un diagramme a un endroit spécifique sur une diapositive, vous
cliquer sur I’onglet Insertion et ensuite sur SmartArt et sur Hiérarchie.

Vous devrez ensuite sélectionner le type de diagramme de votre choix en cliquant
sur le modéle qui vous plait parmi la sélection.

Ensuite, vous pouvez remplir les cellules de votre diagramme. En cliquant une
seule fois dans la cellule de votre choix vous pourrez taper le texte a 1’aide de
votre clavier et le traiter (Gras, Italique, Souligné, etc.).
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Tapez votre texte ici ¥

* Président -
-« Secrétaire Pl ESldent
)

* \ice-président

* Actionnaire majoritaire

* Actionnaire minoritaire

Actionnaire

Vice- Actionnaire

president majoritaire illminoritaire

|Organigramme... |

e Dans un diagramme, lorsque vous désirez ajouter une cellule supplémentaire, 3
choix s’offrent a vous: subordonné, collegue et assistant

e Pour ajouter une cellule, vous devez double-cliquer sur votre diagramme,

e Dans la barre d’outils, cliquez sur 1’encadré sous lequel vous voulez ajouter une
cellule,

o Cliquez sur Ajouter une forme et sur « cliquez sur I’onglet désirez ajouter une
autre cellule et ensuite, vous cliquez sur le triangle a gauche de Insérer la forme
au-dessous, vous pourrez ensuite sélectionner entrer ’intitulé de votre cellule
dans I’encadré a gauche de votre diagramme.

il
—/, Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Acrobat Création Format

s=| Ajouter une puce ¢ Promouvoir — QU

J ; = = @@ ||

2 De droite 4 qauche | @ Abaisser lfIDt’ = u EBE -- a2 - bt .—_—. — L3

Ajouter une S - C lieEa sge EEE ‘-8 _ || Modifiertes |[HIN NI | DN BN | | | |
forme ~ & Disposition ~ ] Volet Texte T couleursT

Créer un graphique Dispositions Styles

Tapez votre texte ici ¥ !
. President
* Président

- Secrétaire

* Vice-président

Secrétaire

* Secrétaire

# Actionnaire majoritaire
* Comptable Actionnaire Actionnaire
* Actionnaire minoritaire majoritaire minoritaire

- Secretaire L C Dmpta.ble
Organigramme... |

6. Ajout de films et de sons

e Aussi, dans une présentation PowerPoint, il est possible d’insérer des €léments
audio et vidéo, en cliquant sur I’onglet Insertion et ensuite sur Eilm ou_Son.

e Pour insérer un son, vous devez cliquer sur A partir d’un fichier audio... et
ensuite vous sélectionnez votre fichier de son sur votre ordinateur. Vous devez
ensuite décider si le son se fera entendre automatiquement au chargement de la
diapositive ou manuellement lorsque vous cliguerez sur_le petit écouteur_qui
apparaitra sur votre diapositive. Q}

7
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V1. Numérotation des diapositives

Vous pouvez également ajouter, sur vos diapositives, le numéro des diapositives.
Vous devez vous assurer qu’aucun item n’est sélectionné sur votre diapositive et
ensuite vous pourrez cliquer sur ’onglet Insertion et ensuite sur Numéro de
diapositive.

Une fenétre s’ouvrira, vous devrez cocher Numéro de diapositive et cliquer sur
Appliguer partout. A ce moment, toutes vos diapositives seront numérotées dans
le bon ordre.

En-téte et pied de page E

Diapositive | Commentaires et documents

Inclure dans la diapositive (:':_ pr—— _-_-:)
[]Date et heure! = — N

O Mise & jour automatique

() Fixe

Aperou

h,___l_7| [duméra de diapositive __::>
[Jped depage

[CIne pas afficher sur la disposttive de titre

VII. Copier, coller et déplacer des diapositives

e Si, par exemple, vous avez déja créé 5 diapositives, mais que vous préféreriez voir
apparaitre la quatrieme en dernier et la derniére en quatriéme position. Cela est
possible en travaillant en mode trieuse de diapositives.

e Cliquez sur I’onglet Affichage et ensuite sur Trieuse de diapositives.

e Toutes vos diapositives apparaitront en miniature selon I’ordre dans lequel elles
auront été créées. Vous pourrez ensuite déplacer une diapositive en cliquant
dessus, en laissant le bouton de votre souris enfoncé et en déplacant votre
diapositive au bon endroit et en relachant le bouton de votre souris.

e Vous pourrez également déplacer une série de diapositives en cliquant sur la
premiére, en appuyant sur la touche CTRL de votre clavier, en la laissant
enfoncée et en cliquant sur chacune des autres diapositives. Vos diapositives
seront sélectionnées et vous pourrez les déplacer.

VIII. Transitions

Lorsque vous aurez terminé de créer toute votre présentation PowerPoint, vous
pourrez travailler sur la facon dont vos diapositives vont défiler, une apres 1’autre.
On appelle cela une transition entre 2 diapositives.

Par défaut, PowerPoint fait défiler les diapositives 1’une aprés ’autre, treés
simplement,
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Lorsque vous cliquez sur le bouton de votre souris. Mais vous pouvez jouer avec
la facon dont les diapositives vont se suivre entre elles. Pour ce faire, cliquez sur
I’onglet Animations et ensuite une barre d’outils va apparaitre, vous offrant la
possibilité de sélectionner un choix de transition entre chaque diapositive.

Pour voir quel type de transition fait quoi, vous n’avez qu’a cliquer une fois sur le
bouton de chaque transition et un apercgu va se dérouler sous vos yeux.

Lorsque vous aurez trouvé la transition de votre choix, vous n’avez qu’a la
sélectionner en cliquant une fois dessus.

Vous pouvez, avec le champ vitesse, déterminer la vitesse a laquelle vous désirez
que la transition se fasse.

Ensuite, lorsque votre choix sera final, cliquez sur le bouton Appliquer partout.
Ainsi, votre diaporama se déroulera avec cette transition tout au long de votre
présentation.

Création | Animations | Diaporama  Révision Compléments Format

Ol O ] o

Acces a cette diapositive

Affichage

4) Sondetransition:  [Aucunson] || Passerala diapositive suivante

Vitesse de transition i Moyenne v | V' Manugllement

~ppl|querpamut Automatiquement apres: 00:00

IX. Animations

En plus des transitions, vous pouvez également mettre de I’animation sur chacun
des items présents dans une diapositive.

Pour réaliser des jeux d’animations, vous devez cliquer sur 1’onglet Animations,
et sur Animation personnalisée.

Une fenétre apparaitra a droite. Vous devrez ensuite sélectionner 1’é¢lément dans

votre diapositive pour lequel vous b a
: : :Persmnaliserl'animatim -

désirez une animation (ex. : le titre) Heioial
Ensuite cliquer sur le bouton Ajouter un P —
effet. [ Aputerunetfet |
Ensuite, je vous suggere de sélectionner &% Quverturz  » E
Quverture et ensuite un choix parmi les  |#F Emphase  » | S 2. Damier
6 (Cercle, Damier, etc.). #E Fermeture » | Sk 3. Encadeé
Lorsque votre choix sera fait, un item :|¢ Trajectoires » | g6 4 4. Entrée brusque
dans la liste des animations apparaitra d5k s. Losange Y

. : o . & .
(1-]0?81904), vous pourrez le supprimer o X & Stores
en cliquant dessus et en appu_yant_sur la T
touche Suppr de votre clavier si vous
désirez annuler cette animation. Sinon, 1 ) a.gd{;

vous n’aurez qu’a cliquer sur le bouton —
de votre souris Iorsque VOous presenterez

votre PowerPoint devant des gens et ils verront apparaltre votre item selon le

choix d’animation que vous aurez choisi.

A



Bio informatique 3 LMD 2021-2022 Dr. NABTI |

X. Impression

Avec Microsoft PowerPoint, il vous est possible d’imprimer vos diapositives de
plusieurs fagons.
Vous pouvez imprimer plusieurs diapositives sur une méme feuille (de 1 a 6
diapositives par page).
Vous pouvez également choisir d’imprimer en couleurs ou en nuances de gris.

Cia
Pour ce faire, vous devez cliquer sur ==/ , et ensuite sur Imprimer.
Dans la zone Imprimer, sélectionnez Documents et dans la zone Diapositives
par page, choisissez le nombre de diapositives que vous désirez voir imprimer sur
une méme page (choisissez un chiffre de 1 a 6 en cliquant sur la fleche pointant
vers le bas).
Ensuite, vous pouvez cliquez dans le point vis-a-vis vertical ou horizontal, tout
dépendamment dans quel sens vous désirez voir imprimer vos diapositives
(paysage ou portrait).
Et finalement, dans la zone Couleur/nuance de gris, sélectionnez couleurs si
vous désirez que votre présentation soit imprimée en couleur ou sélectionnez
nuances de gris si vous désirez que votre présentation s’imprime en noir et blanc.

XI. Convertir en format PDF

Il vous est possible de convertir vos présentations PowerPoint en fichiers PDF. La
spécificité du PDF est de préserver la mise en forme (polices d'écritures, images,
objets graphiques...) telle qu'elle a été définie par son auteur et c’est un format
qui n’est pas modifiable mais facilement imprimable.

1. Installation de ’application CuteWriter

Pour étre en mesure de pouvoir convertir un fichier PowerPoint en fichier PDF, il
faut, préalablement, installer une petite application gratuite intitulée CuteWriter a
moins de disposer de Adobe Writer.

Pour ce faire, il faut aller sur cette adresse web et cliquer sur le bouton Download
:http://www.cutepdf.com/download/CuteWriter.exe.

Une petite fenétre s’ouvrira, il faut cliquer sur le bouton Exécuter et suivre les
directions qui apparaitront a I’écran. Il est bien important de répondre QUI a la
derniére question qui vous sera posée concernant un certain Converter.

Une fois ’application installée, une page d’information en anglais s’ouvrira.
Vous pourrez la fermer et vous serez prét a convertir votre document en PDF.

2. Procédure pour convertir un fichier Powerpoint en PDF avec CuteWriter

Ouvrez votre document a convertir en PDF. Ensuite, faites comme si vous
désiriez imprimer ce document, c'est-a-dire, cliquez sur Fichier et ensuite sur
Imprimer.

Sélectionnez, dans la liste, I’imprimante CutePDF Writer au lieu de votre
imprimante habituelle.

10
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XII.

Dans la zone Imprimer, sélectionnez Documents et dans la zone Diapositives
par_page, choisissez le nombre de diapositives que vous désirez voir apparaitre
sur une méme page (choisissez un chiffre de 1 a 6 en cliquant sur la fleche
pointant vers le bas).

Ensuite, vous pouvez cliquez dans le point vis-a-vis vertical ou horizontal, tout
dépendamment dans quel sens vous désirez voir apparaitre vos diapositives
(paysage ou portrait) dans votre document PDF. Et finalement, dans la zone
Couleur/nuance de gris, sélectionnez couleurs si vous désirez que votre
présentation apparaisse en couleur ou sélectionnez nuances de gris si vous
désirez que votre présentation apparaisse en noir et blanc dans votre document
PDF. Vous cliquez sur Ok lorsque vos sélections sont a votre go(t.

Cliquez sur Imprimer ou sur OK.

Une fenétre ouvrira vous demandant d’entrer un emplacement et un nom de
fichier. Choisissez I’emplacement ou vous désirez que votre fichier PDF soit créé
et tapez un nom pour votre document PDF. Cliquez sur Enregistrer.

Votre document se trouvera a I’emplacement que vous aurez sélectionné
auparavant et il portera 1’extension .pdf. Vous pourrez donc 1’envoyer par
courriel, I’imprimer ou le déposer sur votre site de cours

Convertir en format HTML (site Web)

Il vous est possible de convertir vos présentations PowerPoint en site Web
versable sur Internet.

Pour ce faire, vous devez ouvrir votre document a convertir en HTML et cliquer
sur Fichier et sur Enregistrer en tant que page Web...

Sélectionnez I’emplacement ou vous désirez voir s’enregistrer votre site Web (ex.:
Mes documents / SiteWeb).

Dans le Type de fichier il est important de sélectionner Page Web (*.htm;
*.html).

Vous pouvez modifier le titre en cliquant sur le bouton Modifier le titre... c’est
le titre que portera votre site web.

Entrez ensuite un nom de fichier sans espaces ni accents ni signes de ponctuation
dans le champ Nom de fichier.

Cliquez ensuite sur le bouton Publier, cochez Présentation compléte et décochez
Afficher les commentaires du présentateur.

Cliquez ensuite sur le bouton Options Web, dans 1’onglet Géneéral, dans I’item
Apparence, cochez Contrdles de navigation des diapositives et cochez
également Redimensionner les graphigues en fonction de la taille de la fenétre
du navigateur, cliquez sur OK, cochez Quvrir_la page web publiée dans un
navigateur et cliquez sur_ Publier et ensuite sur Enregistrer.
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