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PowerPoint offre plusieurs possibilités pour réaliser une méme fonction (clavier, menu contextuel, barre
d’outils contextuel, ruban d’outils, fenétre de paramétrage, etc.). Par souci de simplification, et pour
décrire plus de fonctionnalités, une seule procédure par fonction est décrite. Nous avons retenu celle qui
nous semble la plus simple ou rapide a mettre en ceuvre.
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1D Gestion de PowerPoint et de 1’écran

Actions Mode opératoire

o Charger et quitter PowerPoint

Charger PowerPoint

- Cliquer le bouton Démarrer &/ pémarrer ou €&

- Cliquer le menu Tous les programmes

- Cliquer le programme : Microsoft PowerPoint

Quitter PowerPoint

- Cliquer la case [yits4m de PowerPoint

* Aide et assistance

Activer I'aide

- Cliquer le bouton d’aide en haut & droite de I'écran @
- Cliquer dans la zone de saisie et taper le mot recherché
- Cliquer le bouton | 2 Rechercher ~

Quitter 'aide

- Cliquer la case fermeture [ﬁ de la fenétre

o Paramétrer les options de PowerPoint

- Cliquer le bouton Office )

- Cliquer le bouton ' z] Options PowerPaint
- Cliquer dans la zone de gauche les options a modifier
- Paramétrer les options dans la zone de droite

- Cliquer 0K
1.1 Commandes o Paramétrer la barre d’outils Accés rapide
de base Ajouter rapidement des outils
- Cliquer le bouton déroulant de la barre Acces rapide >

- Cliquer I'outil & insérer dans la barre

Retirer des outils

- Cliquer-droit dans la barre Acceés rapide I'outil a retirer
- Cliquer Supprimer de la barre d’outils Acceés rapide

o Exécuter une commande

. Kunstler = 66 'AA.\'Q‘E/"]
Par les outils du ruban -

6 T = =A-S==-
- Cliquer I'onglet du ruban a afficher puis
cliquer I'outil qui correspond au travail a #
réaliser Ea
Par les menus ou les outils contextuels B Cober
- Cliquer-droit 'élément & paramétrer R f:i::"w'a medication de teste

- Cliquer dans le menu contextuel la commande
désirée ou cliquer I'outil désiré dans la barre
d’outils contextuelle

Paragraphe...

Puces »
umératation 3
= Conngrtir en graphique SmartArt  »
Synonymes »

Effets de mise en forme d'un texte...

be)
Q!, Lien hypertexte..,
Al
&

Format de la forme...




) Themes et mise en forme générale

Actions Mode opératoire
- Cliquer I'onglet Création
3.1 Sélectionner - Cliquer dans la zone Thémes la présentation désirée
une mise en 7 I couteurs -
forme générale Aa Aa r - [&]Polices -
EEEEE EEEE N L | = Effets ~
Thémes
B covieus || e ot nan e
e La couleur SCEEEE o
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil CE_LLLT) s

Apex
Aspect
Capitaux
Ciil

Couleurs et sélectionner une palette prédéfini

Débit
EOWEEEEE  Fonderie
EOEEEEEE  médian
EOENEEEE Méro
EOEEEEEE Module
EONEEEEE opulent
EOEENCEE oriel
EOEECCEE  origine
EOENEEEE Pepier
Promenade
Rotonde
Solstice
Technique
Urbain
Verve

o Polices les couleurs de théme
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil Polices @roem] [
et sélectionner une police prédéfini Prédéfini B
’ office
Calib
* Effets A i
] - Cliquer le bouton déroulant de I'outil Effets et . e
3.2 IPer;‘.onnallser sélectionner un effet prédéfini A2 | cumbra
e theme ; S Office Classique 3
Masquer les graphigues d'arriére-plar Al
T Tirmes Hew Roman
— Office Classique 2
Arial
wﬂ Arial
- : Apex
Office Apex Aspect Capitaux ieids Sems
EBook Antique
DPDD L=
- — Verdana
Ciwil Débit Fonderie Médian E werdana
e Capitaux
C" L. 4-.) @ Franklin Gothic Eo...
r ! | Ferpetua
Métro Module Cpulent Criel Civil
= Georgia
@ @[
[ J o
S Débit
Origine Papier Promenade  Rotonde Calibri i
Constantia
Fonderi
@@ @@ S
‘— — _—
Solstice Technigue Urbain Verve Fostomelt b
MNouvelles polices de théme...




(1) Sons et musiques

Actions

Mode opératoire

11.1 Insérer un son,
un commentaire

- Activer la diapositive dans laquelle
insérer la séquence sonore

- Onglet Insertion

- Cliquer I'outil Son

- Sélectionner la source multimédia

o A partir de la hibliotheque

- Cliquer : Son de la Bibliothéque
multimédia...

- Cliquer dans le volet Office a droite le
fichier multimédia désiré

¢

|Son|

‘EI i\par‘tlrd'uﬂflcmeraudlo‘..
Son de la Bibliothéque multimédia...
Lire une piste de CD audio...

Enregistrer un son...

Images clipart v X

Rechercher :

Rechercher dans :

Microsoft Office PowerPoint

==

Toutes les collections IZ|

Les résultats devraient étre :

ey
\0\ Comment souhaitez-vous que le son commence dans le diaporama ?

Types de fichiers multimédias se’|Z|

Afficher [ide >3
-
[ putomstiement | | Lorsque vous ciquez desas._| 5 ; (]
o ol
— WAy WA

- Préciser le type de lecture désiré

e A partir d’un fichier audio

- Cliquer A partir d’un fichier audio...

- Sélectionner I'unité, le dossier source
puis le fichier son a importer

@. Insérer un objet son

e

Applaudis... Téléphone

J b
WA WA

Extrait so... Atmosphé. ..
@] @]

88 Affichages ~ [} Mouveau dossier

Emplacements récents

Mom Artistes Album »
|05 Les Grands Voyageurs.wma

|07 Osez Joséphinewma

B Bureau
& Ordinateur
Autres »
Dossiers hd
FE Favoris o
hp photosmart
1B Images
Fﬂ Liens
FfJ' Musique
AC-DC
. Alain Bashung
. Osez Joséphine
All=rnand 2
Mom de fichier - Fichiers audio (“.aif ;" affc.".afl +
\ —
- Cliquer OK

- Préciser le type de lecture désiré (Voir ci-dessus)

38






