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POWERPOINT :
ESTHETISME ET PRATICITE

Realise avec PowerPoint, mais peut étre adapte a d'autres logiciels

Lancer l‘ P OWerPgijns
PowerPoint APplicatig,,

@ Pour retrouver sa derniere presentation, basculer sur
'onglet Fichier du ruban, puis cliquer sur Quvrir.
Ensuite, sélectionner le fichier PowerPoint concerne.

Informations

MNouveau

Ouvrir

Insertion Des

Dans l'onglet Insertion, il y a divers elements

: . — /1 &
que |'on peut ajouter au PowerPoint :

_ e Zone de Texte permet d'ajouter ou @
I'on veut un texte et de modifier sa g,;“quﬂ —— g
Zone de forme, tel qu'on le ferait sur une image et O O

texte

Texte

r:} * Pied de page permet d'ajouter un .
pi:de élément en bas de chaque diapositives B izl e

e tel que leur numéro, ou un texte E] Numéro de diapositive
Pied de page personnalise.

e Forme permet d'ajouter au

Formes simples
I‘_’:j PowerPoint des formes que l'on O ,;g 0T o000
Formes peut remplir avec un texte par ool L 7 w0
’ exemple en double cliquant dessus - ]
1sertion Dessin Création e Dans l'onglet Dessin, -
e o peUt ajOUteP =l Cliquez pour ajouter du
sur-impression un texte 1

dessin fait a la main
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Reéalise avec PowerPoint, mais peut étre adapte a d'autres logiciels

Insertion Des

Toujours dans l'onglet Insertion, il y a d'autres

., , . , — /1 &
elements que l'on peut ajouter au PowerPoint :

® VidéO en Iigne pepmet dlajOUter‘ une Entrez I'adresse de la video en ligne

@ video au PowerPoint. Conseil : ne pas https://
‘J"If_*éc' &l mettre de vidéo de plus de une minute.
Igne
Lien ’
@y ° Lien permet d'ajouter

dans un texte un lien.
On peut renommer un .
Liens= ||en |

Lien

Insérer ‘ Annuler

e SmartArt permet d'ajouter au PowerPoint des
2= repreésentations visuelles des informations et idees. le but
SrartArt etant de faciliter la lectures des informations que l'on
; transmet a travers des frises chronologiques, , des cycles,
des chronologies, ...

Liste Tapez votre texte ici
D === == =@ {EE e Tlexte
* Texte 2
Cycle * Texte 3|
B, A=, A=k, = A=, A
P RO SN B E D *Texte 4
(S)e(=) =.E] =] E=E = V-
Processus Il faut ensuite remplir

. = la zone de gauche
= == = § — e - — —_ - - .
= B SRR % comme une liste



ESTHETISME ET PRATICITE

POWERPOINT :

Reéalise avec PowerPoint, mais peut étre adapte a d'autres logiciels

1 Affichage Al

Dans l'onglet Affichage, puis Notes  [ictes

Les notes s'affichent alors en bas de page

1
Cliquez pour ajouter un titre

Les notes s'afficheront en Mode
Présentateur si, lors de la présentatjon des
diapositives, |'affichage est en mode "Etendre”.

Diapositive
suivante

L es notes

08 PrOQraimimes aiimen L FNESggnur

enfants
Employe dans le secteur scolaire
Responsable de cantine scolaire
pendant ¥ ans

MNutrtionniste pour e programmie
nationa

Consultante

Dameelle ; Adjoint de developpement

Diapositive actuelle

' Les notes sont des idées pour l'orale, pas des phrases longues.
®
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s . . Transitions
Les transitions entre les diapositives :

Par défaut, plusieurs transitions entre diapositives sont affichées en
premier, mais il suffit de cliquer sur la fleche déscendante pour accer

a d'autres modeles.

D Une fois une transition .

, . , (:) Durée |1 3
<3| Bala.. |. Ontions sellectlonnee, on p‘eut Options 125 Appliquer partout
} affiner ses parametres -

Cou.. L= Fon.. Gial Pous... [ 49| Bala.. |.

m

Auc.. |=Morp...

Transmons

3 : . Opti d'effet
On peut alors changer la durée, mais aussi son ptions dette

comportement. Enfin on peut choisir d'appliquer |3 A partir dela droite
cettte transition a toutes les diapositives. | ™ A partir du haut

Animations

Les animations sur les objets

On peut animer le texte, les images, les formes, les tableaux les
Graphiques SmartArt et d’autres objets dans la présentation
PowerPoint.

Les animations permettent de faire apparaitre un objet, de le faire
disparaitre ou de le deplacer. Elles peuvent également modifier la
taille ou la couleur d’'un objet.

7 Rota.. 77 Auc.. 3% Appa.. 7 Fon.. i Entrée.. |. Ei'i'f
Options

Pt

L)

e Sélectionner 'objet ou le texte a animer.

e Selectionner Animations et choisir une
animation.

e Sélectionner Options, puis choisir un effet. () Dans le sens inverse des aiguilles

e On peut appliguer plusieurs animations a
un Mméme objet.

Options d'effet

e

. ) Dans le sens des aiguilles d'une

v Quart de wrille



Conseils:

ESTHETISME ET PRATICITE

Reéalise avec PowerPoint, mais peut étre adapte a d'autres logiciels

Bravo ! Vous avez reussi !

Le meilleur entrainement reste la pratique reguliere !

POWERPOINT :

Bien penser a sauvegarder,
Privilegier la simplicité : trop de textes et images réduit la lisibilite, dans les
diapositives,

un texte trop simplifié devient aussi illisible,

Considérer la mise en page des diapositives,

Utiliser des couleurs contrastees,

Se tenir aux polices sans empattement,

Utiliser des images, GIFs et d’autres éléments visuels,

Trop d'animations tuent les animations,

Ajuster la qualite de chaque image,

Bien comprendre / connaitre son public,

Préférer un seul sujet par diapositive,

Pas de textes a rallonge dans les notes

En Moyenne : [-Diapositive = I-Minute

Impliquer votre public

Normalement, un PowerPoint n'a qu'un but : appuyer la parole. Il s'accompagnera
alors d'un mémo.

Un processus simple pour créer des diapositives:

Choisir un sujet et le message que lI'on veut faire passer

Ouvrir une présentation (ou un modele) vide

Créer une nouvelle diapositive pour chaque point que I'on veut faire valoir (comme
le titre que I'on veut dire)

Trouver I’histoire et organiser nos diapositives en consequence

Rechercher des éléments visuels a intégrer (le mieux est une image par
diapositive)

Parcourir les diapositives pendant la présentation et ajouter la phrase que I'on
veut afficher ou le graphique dont on a besoin

Faire défiler la page et voir si on se sent a 'aise et si on peut s'adapter




