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Notions abordées

» Introduction a PowerPoint
» Présentations efficaces
» Mise en page d’'une présentation

» Les Masques (Partie A)
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Introduction

PowerPoint sert a creer des présentations:
» Ensemble de diapositives;
» Support pour le discours;
» Pour des reunions, des conferences,

formations, cours, présentation de produits,
diaporamas, etc.
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Introduction

Caractéristigues de PowerPoint:
» Entrée rapide et facile de I'information;
» Outils pour structurer et organiser lI'information;
» Modification de I'apparence des préesentations.
» Plusieurs fonctionnalités pour faire des

présentations attrayantes: sons, images,
graphiques, animations, etc.
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Conseils généraux

Eléments a considérer pour la préparation d’'une
presentation

_e message a communiquer

_e type de présentation

_a durée de la présentation

_e public

_endroit ou la présentation a lieu
_e contenu (droits d’auteurs)

_a mise en forme

VvV vV vV v vV VvV VvV
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Conseils généraux

» 1 diapositive = au moins 1 min
» Simplicité !
» Pas de phrases longues

» Privilégier les mots-clés

» Transitions, animations, etc.

seulement si c'est pertinent
» Texte pas trop petit

» Pas trop de puces
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Conseils généraux

» Les images rendent la présentation vivante

» Un fond clair facilite la lecture

» Eviter les gabarits trop souvent utilisés

» Soyez consistants dans la mise en forme de vos

diapositives
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Concevoir une présentation efficace

» 1idee =1 Slide : Slides claires, le plus épuré possible.

» Définir le contenu et les grandes lignes du message a
communiquer.

» Organiser vos idées tout en restant cohérent.

» Modérer ses animations: «Le plus souvent, une présentation
sans animations fait plus sérieux ». Malis Iorsque c’est maitrise
ca permet de captiver l'audience.

» Respecter une charte graphique: Préféerez un theme a
1 ou 2 couleurs.

» Citer ses sources.

Source: http://tuto-office.fr/tutos/powerpoint/reussir-presentation-powerpoint/
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Créer une présentation PowerPoint

Barre d’accés rapide

Interface

Barre de titre

Présentation] - Mic

Acouer Irnertion Lrésfinn Arimahore [saporama Rwzimn Alfichage Lompiemants finhdcke Acrohet

= 1 par feulle - HE L=| DMsposkion - s - —_— |_..| =
A w2 |i= - = iEm im | iE Y
‘—,I Traraparents  * | IMETESIGn recho verc I | 3 Rétabir l < | 2 —I‘ Ruban
Codler Hourwedl 7 A h o org
= dlamentive - 33 suppames || [\eyolie b e o ok | | B B M ormes
Fresie-., = W] A LEsrsark LT} [AEpDsHe: Pollce Paragraphs
§ Bouton /
Minimizer
Office

Feéduire / Fermeture

Agrandir

Mode plan

Diapositive

Cliquez pour ajouter un titre

Mode diapositive

Boutons de visualisation

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Permet d'zgjouter des commentaires gui

ne s'affichent pas a I'écran, mais qui

Noméodela |/ pewvent &tre imprimeés. [

diapositive

Cliguez pour ajouter des commentaires I

postiel surl | Thiéme OfMice” | Frandak (Canada) i i i N il

;:_ S D FOEE® T B icrooof A 7 Hreell 2.~ g Choep T powepmin,. M 3 Mo 7 ) Miceasatt 7L G ‘ W 10w

Source: www.cvm.gc.ca/activitesservices/dti/docformation/Documents/2009-10 raymondj notes formation powerpoint.pdf

UQAM INF10 9


http://www.cvm.qc.ca/activitesservices/dti/docformation/Documents/2009-10_raymondj_notes_formation_powerpoint.pdf

Créer une présentation PowerPoint

Interface de PowerPoint

» Mode Plan: Ce mode permet d’afficher le Titre de
chaque diapositive.

» Mode Diapositive: permet de naviguer rapidement
entre les diapositives.

» Volet commentaires: pour saisir des notes a propos
de la diapositive. lls ne seront pas affichés a I'écran.
Vous disposez d'une option pour les afficher dans les
options d’apergu avant impression.

» Volet diapositive: la diapositive en cours
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Créer une présentation PowerPoint

Opérations de base

» Créer une presentation vierge ou a partir d'un modele
 cliquez sur I'onglet Fichier;
 selectionnez Nouveau,;
* cliquez sur Nouvelle présentation;

. : . =]
» Créer une nouvelle diapositive Nowvelle
diapositive ~

» Supprimer une diapositive  Jcppine

» Modifier le texte dans une diapositive
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Créer une présentation PowerPoint

Choisir une disposition

» Une disposition est un arrangement prédéfini pour une

diapositive

» Pour choisir une disposition:

« Dans l'onglet « Acceuil » cliquer sur

* Puis selectlonnez Ia dlsposmon désiree

[ =] Dis sposition
Office Theme
R B 1 T = N I R | I-I
Title Slide Title and Content Section Header I
|'
1

Disposition =
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Créer une présentation PowerPoint

Theme et mise en page
» Avantage: Donner un aspect homogene a Vvos
présentation

!.f' ‘% H ) - 15 @ E Powerpoint.pptx - Microsoft PowerPoint Outils de dessin
Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Dévelappeur Format
‘ E ( B e <4 Styles d'arriere -
-plan
l._
Az o x F'nlices g
Mise en Jrientation des EEEEEE EEEEE mm EEEEEN EEEEEE - Mazquer les gﬁ&qiqueg d'arriére.plan
page  diapositives = * [O] Effets -
Mise en page Thémes &rrigrg-plan ]
L J
L

Choix du theme

Arriere plan
Mise en page Jeu de polices, de

couleurs ou d’effets

Seancel0.pptx - PowerPoint

Evision ichage EndNote X7 Storyboarding

@J

...... = Tailledes Miseenforme = Idéesde
diapositives = del arriére-plan | conception
Thémes n Couleurs ' Personna liser Concepteur

- 112041090191 81 7161511 [A] Polices Y 1aaza

[©] Effets
(=]
- m@ St‘;:lez dlarriere-plan ' .
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Créer une présentation PowerPoint

Theme et mise en page

» Séelectionner plusieurs diapositives dans le volet
Diapositives pour leur appliquer un theme.

» Autres options: 1 ‘ E)

fﬁ Rechercher les themes...
Fﬂ Enregistrer le théme actif...
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Créer une présentation PowerPoint

Les modes d’affichage

Diaporama: Visionner
la présentation en
plein écran.

= =l= EE] 1__—T__|-~

oo

/

Normal: modifier ou
visualiser le contenu,
la  disposition, les
commentaires.

Mode lecture

Trieuse de diapositives:
réorganiser les diapositives
rapidement.
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Créer une présentation PowerPoint

L'onglet Affichage

Ouvrir I'onglet Affichage pour plus d'options d’ affichage:
« Pages de commentaires
- afficher la regle
- afficher le quadrillage

SR ERERE
Diaporama Masque des Masque du Masque des pages

diapositives\commentaires diapositives document de commentaires
gfichages des présentations Afficher/Masquer

Regle

Quadrillage

oaliic Jdes fmMic

Fichier Accuell Insérer Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage End
=l El= = . = (=] i i +| Régle = - &= Coule
=== .= o _ = =

_ Quadrillage _ a= Muan

Mormal Mode Trieusede Pagede Mode  Masque des Masque du Masque des Motes  Zoom Ajustera _
Plan diapositives notes Lecture diapositives document pages de notes Repéres la fenétre  mm MNoir ¢
Affichages des présentations Modes Masque Afficher P Zoom Couleur/nu
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Modifier les diapositives

» Selection de toutes les diapositives: Ctrl + A

. . . .. X Couper
» Clic droit sur une diapositive: = -

ﬁD Options de collage :

Ik

= b
=2, & L
=] Mouvelle diapositive
i3] Dupliquer la diapositive
I_T_(! Supprimer la diapositive

& Ajouter une section

[[5] Disposition »
¥ Réinitialiser la diapositive
@ Mise en forme de I'arriére-plan..,

4l Masquerla diaposit
. Storyboarding 3
» Mise en forme du texte

-— 4 — —_— — A -

Arial -8 - A A | A ;:v;:vggizvl[lia
* -

G I S §SacN-A- W-A- ==== =-
Police P Paragraphe P
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Modifier les diapositives

Verifier 'orthographe
* Onglet revision
v O & PO FHR

Orthographe Dictionnaire Veérifier Recherche Traduire Langue
des synonymes | |'accessibilité  intelligente i

Vérification Accessibilité Apercus Langue

Modifier I'arriere plan d’'une diapositive

» Selectionnez la ou les diapositives;
» clic droit sur une des diapositives sélectionnees;
» Seélectionnez (Dans l'onglet création):
@_’I’] Mise en forme de 'arriere-plan...

INF1026



Modifier les diapositives

Mise en page (Onglet Insérer)

A D 4 L, — Date et Heure
[=]

fone En-téte/ WordArt ) )
detexte  Pied - Insérer le numéro de la

Texte diapositive

Insérer un objet

Insertion d’'une entéte ou d’'un pied de page

En-téte et pied de page

Apercu
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Modifier les diapositives

Mise en page (Onglet Insérer)

» zone de texte
= Inseérer du texte a n'importe quel endroit
= Inserer également des images, dessin, objet, etc.

» WordArt Rajouter du style a votre texte
= Dérouler la liste et choisir celle que vous aimez

» Insertion d’'un objet
= Ajouter n'importe quel fichier externe au document.
= |l est intégre telle une piece jointe.
= Double-cliguer dessus pour l'afficher avec le logiciel par défaut
correspondant au type du fichier en question.
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Modifier les diapositives

Mise en page -
] &3
Taille des  Mise en forme

> Onglet Créa'“on’ groupe « Personnallser » diapositives ~ de I'arriére-plan

Personnaliser

= Configuration des dimensions d'affichage a selon des
categories ou directement en centimetres ;

= Configuration de l'orientation de la diapositive en
mode portrait ou paysage ;
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Modifier les diapositives

Insertion d’illustrations

» Insertion de tableau

» Insertion d'images

» Insertion de formes

» Insertion de SmartArt
» Insertion de graphigue

Insérer Dessin Création Transitions
[.& Images en ligne 1)
sz PR = |

= & Capture - _
Tableau Images = Formes SmartArt Graphique
- =£| Album photo - -

Tableaux Images Hustrations
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Modifier les diapositives

Creation d'objets SmartArt
» Onglet insertion > SmartArt

» Vous pouvez aussi convertir une zone de texte en
SmartArt

» Selectionner la zone de texte, puis cliquer dans
I'onglet Accuell sur le bouton: -
[=] T
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Modifier les diapositives

Changer l'apparence d’'un SmartArt
» Selectionner I'objet SmartArt.

» Options dans l'onglet « Création »:

i3 Ajouter une puce @ Pron

De droite a gauche )9 Abaisser

2 Gj Volet Teﬁe)

Creer up graphigue \

modifier le texte des

ajouter une inverser 'ordre formes d'un SmartArt
nouvelle forme des formes dans
dans le SmartArt le SmartArt
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Modifier les diapositives

Utilisation des formes
» Dans l'onglet « Acceuil », pour insérer une forme.
» Grouper, positionner, organiser des formes.

» Changer l'apparence des formes sélectionneées: styles,
remplissage, contours, effets, etc.

» Astuce: Grouper les objets pour les déplacer ensemble

Al OO O [ |_"’ £ Remplissage
AL L0 - -4 L# Contour -

- _ Organiser Styles
E&' ™ "ﬁ"-.. {1 i? i - rapides.* L4 Effets ~

wl

Dessin
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Modifier les diapositives

Manipulation des formes

» Redimensionner une forme:
= Selectionner la forme
= Utiliser les poignées de redimensionnement

Poignée de rotation:

rd Changer l'orientation
Modifier la forme ?

!

Elargir dans le sens
de la longueur

Elargir a la fois sur la largeur et la
hauteur (Permet e garder les
proportions initiales de la forme)

Elargir dans le sens
de la largeur
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Modifier les diapositives

Les médias

» Ajouter un son
» Ajouter une video

E)

‘Jlden |Aud|n

L4 Audio a partir du fichier...
Audio clipart...

Enregistrer I'audio...

» Ajouter un enregistrement d’écran (Power Point 2013 et

plus)
..... *D =] 4=
Vidéo Audio Enregistrement
~ > de I'écran
Média
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Modifier les diapositives

» Insertion d'un enregistrement d’ecran

F[__i[’ “new 4 - Notepad++ T ‘ ‘ ‘. Présentationl -

Fichier Edition Recherche Affichage Encodage langage Paramétrage Outils Macro Exécution Compléments Documents 7
iDHeRHE| skttt EBE FEElo® &80 B

Eln=w 3 ] Enew & 3] Enew 1 63| Blnen 2 23] [l ssssiny 63| BElsresPythonzy 3 [ rew 4 B =] D ,_—‘D ’:‘Emiantum' r‘

Fichier  Accueil OUESCEM Création  Transitions  Animations  Diaporama

a - @ 4 Q «

-
l BODSO l T Nouvelle  Tableau Images Images () Album photo ~ Formes [ Smarthrt Compléments Liens Commentaire Texte Symboles Média
r diapositive ~ - en ligne - Nl Graphique = 5 = = =
Diapositives  Tableaux Images Tllustrations Commentaires ~
2 R e A T S 2 O P A U AT e AR O e G

1

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

(R R R R TR R Ry R RN RN N R RT RV S RART R N RV AR R SR N
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Mise en pratique

Réalisez une présentation ressemblant au fichier S10 _INF1026_MP1.pdf

Diapositive 1:

= Disposition = comparaison

=  SmartArt = fleche vers le haut

= Motif en arriere plan

= Pied de page = date, titre, numéro de page
Diapositive 2:

= Disposition = titre seul

= Insertion de formes et zone de texte

= Pied de page = date, titre, numéro de page
Diapositive 3:

= Disposition = vide

= Image en arriere plan.

=  WordArt pour écrire le texte « Fin »
= Pas de pied de page
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Mise en pratique

Résultat;

corprnemsrmrgerese | [

- 3
s & : : 1 ik = 1 Slicke - _
: Samsung w : B ‘\ y : : 5 : » Organiser vos idées tout en restant
ETa e = coherent. X \‘\‘\I\\\ A1 T TETrr—
et jos grances Igmes » Moderer ses animations LAY
Qo cher > ®cec
®Grance | ®penec e
taille
“Marque o 5. B M ; : :
corRenne améncune Bonne préwnlation
s m‘lu;s-n: s ? ? Wi -;| ;ll‘lvt-'lv.l : : : : : 0170551 Mise en pratigos 1




Les masques (Partie A)

> Utilité:
= Continuité des themes, mais avec des éléments plus
specifigues tels qu'un logo, une marque, un slogan, une
couleur, un type de liste a puce, etc.

= Permet de faire un véritable design, une charte
graphique associé a votre entreprise par exemple.

» Modifier un Masque
= Onglet « Affichage », groupe « Modes Masque ».
= Permet de modifier les masques des diapositives, des
documents et des notes.
= Cliquer sur « Masque des diapositive »

UQAM INF1026



Les masques (Partie A)

» Un nouvel onglet s'ouvre alors : «Masques de
diapositives».

» La premiere diapositive est plus grande que les autres.
Elle est en fait la représentation du masque maitre tandis
gue les suivantes sont les masgues de mise en page.

» Tout ce quil y a dans le maitre est répercuté
automatiguement dans les suivantes.

Seancell.pptx - PowerPoint

Transitions | Animations | Révision Affichage EndMote X7 Storyboarding Q@ Rechercher
|E, Supprimer ! 7| Titre As n Couleurs = @ Styles d'arriére-plan - “:l a
EEE LLLCE
’E@Renommer _ Polices* Masquer les graphiques d'arriére-plan ] )
Insérer le masque Insérer une - Mise en page Insérer un espace [/] piads de page Themes Taille des Désactiver le
des diapositives dispositi AR du masgue réserveé * - @ Effets ~ diapositives*  mode Masq
Modifier la forme de base Mise en page du masgque WModifier le théme Arriére-plan P Taille Fermer L
: R I B T R R - S R RN - R N Y P N I I R R R . P I B - SN R PR T SRR [ AR RN | -~
-
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Les masques (Partie A)

Modification du masque

Cet onglet est divisé en 6 groupes. Voici celles que nous ne
connaissons pas encore:

» Modifier la forme de base: ajouter plusieurs dispositions
differentes ;

» Mise en page du masque: sélectionner les éléments a
Inclure dans le masque ;

» Maodifier le theme

> Arriere-plan et mise en page;

» Fermer.
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Mise en pratique 2

Réalisons un masque afin d’obtenir ce résultat (Voir fichier
S10 INF1026 MP2.pdf

vorv

| BT UOAM
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