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POWERPOINT :
DONNEES ET AFFINAGES

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

Lancer Powerpyp,,

. A - .
PowerPoint OPlicatio,

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

MNouveau

Ouvrir

Insertion Des

Dans l'onglet Insertion, il y a divers élements

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

e Tableau permet d'afficher un tableau sur

. I__I .-"-. (] ] ] n u
s RO QE une diapositive. On peut choisir les
Tableau = |Images  Formes |cén . . ’ .
. . . dimensions du tableau en sélectionnant les

carrés (juste en passant la souris dessus,
peut visualiser la taille).

e On peut ensuite personnaliser le format du
tableau en passant par Création de
tableau (couleur, contours,
ajout/suppression de lignes/colonnes, ...)

Insérer un tableau

Fichier Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Création de tableau Disposition du tableau
FH Ligne d'en-téte| BEH Premiére colenne & -
EEnns | IEEEEs | EES== EESEE oo s EEEEE EEEEE = Epaisseur ~
EH Ligne detotal [l Demiérecolonne || ===  ZZZ-Z-Z| ZZZ-Z-ZZ-Z IZZZZZ- IZIZZ-Z-Z <ZZZZZ <ZZZZ: - i~ - - ;
EEEEE EEEEE | EEEEE EEEEE e EEEEE EEEEE mbrage e ordures  [& Couleurd lo ~
Bl Lignes 3 bandes| Bl Colonnes 3 bandes cellule + - s oUlEUT U Sty
Opticns de style de tableau Styles de tablesu Trarme de fond Tragage des bordures
Révision Création de tableau Disposition du tableau

] Hauteur E e Disposition du tableau permet
o meescen — 29 5 de parametrer le contenu du
cellule ~ Garder les g

tableau et des cellules.

03 Répartir les lignes

1 Répartir les colonnes E

:ellule Alignerment Taille du t
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Reéalise avec PowerPoint, mais peut étre adapte a d'autres logiciels

Dans l'onglet Insertion, il y a divers élements
que l'on peut ajouter au PowerPoint :

Insertion Des

— 1 .

e Graphique permet d'ajouter un graphique sur une
diapositive. On peut choisir le format de celui-ci

Graphique
® COmme On peUt Ie VOiP, Insérer un graphigue
certains formats sont plus Tous les graphiques
adaptes que d'autres selon O~ Recents ‘ ‘ H ‘HH
nos besoins. Il est utile de Modéles 1 (M mﬂﬂ :
. s il Histogramme
tester les difféerents formats o Courbes Histogramme groupé
pour trouver le plus visuel. ®  Secteurs
= Barres
™ Adres
l l i+ MNuage de points (XY) I I I I
. S jﬁf[ Boursier dinoie 2 CaAQ P
LALEg e Lateg! (& surface :
I £ ‘)L{ Radar

Ribrig 1 Swie J e )
|

e Le logiciel ouvre alors une
petite fenétre tableur ou l'on
peut saisir les donneées.

Calegorse 1 | 4.4
i g Ol i ! 4.5
Caldporias | ! L5
C g oo 4 _' a4 _%

e Sur la droite du graphique, il y a 3 boutons :

o |le + permet de choisir les éléments que I'on veut
ajouter visuellement (axes, titres, légendes, ...)

o le pinceau permet de personnaliser le visuel du
graphique (couleurs, effets visuels, ...)

o 'entonnoir est un moyen de filtrer les données a
'affichage (peut permettre d'augmenter la
visibilité des informations)
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DONNEES ET AFFINAGES

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

Maintenant que nous sommes des pros, on peut
aller un peu plus loin sur certains eléments. Allons

dans l'onglet Affichage.

C—1

="}

Masque des
diapositives

e Ainsi, on peut :

e Modifier l'arriere
plan (et donc

Affichage

| e Masque des diapositives permet de personnaliser
totalement le masque qui est en cours d'utilisation.

= WingTip Toys - PowerPaint

SIETY Accueil | Insertion | Transitions | ﬁ.n]mu.tinn:-l Révision | Affic h.:rg-el W H

. - = .
travailler sur les gl @ | ES
. Insérer le masque Insérer une _=I' Mize en page Modifier le Arridre-  Taille des Désactiver le
Images de fOnd et des diapositives disposition -# dumasque~ théme~ plan~  diapositives =  mode Masque
Modifier la forme de base Taille Fermer
leur -
positionnements)

e Modifier la Mise en
page du masque,
afin d'uniformiser
sa presentation,
par exemple.

Masque des
diapositives |

5555555555555555555555555555555555555555555

Masques de | |
mise en page

.........................................

o I| faut bien garder en téte
qu'une presentation doit
étre claire et homogene, il ne
faut donc pas partir trop
loin dans l'intégration
d'images de fond ou de zones
de texte, car on pourait y
perdre en lisibilité
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E Aide Image

) Grace a l'outil Rogner situe dans Image, on
ZL — Largeur  peut enlever de la matiere a une image, au cas

Regner  17] Hauteur = OU ON SOUNaite ne prendre qu'une zone de

i I'image.

Rogrer |

Toujours dans l'onglet Image, on
peut aussi aligner les objets
(l'alignhement peut étre aussi
affecte a d'autres élements tels
que les graphiques, les zones de

texte, tableaux, ...) T oo

I[ll]

= : A
|=f_":' A gauche
é$5 Au centre

'%§|Jichnﬁe

:E'*':' Correction Automatique

La Correction Automatique ainsi presentee permet de placer
de maniére équidistante les images / objets sur la diapositive.

On peut aussi Grouper (ou Dissocier) les objets i3 .
afin de faciliter les déplacements. —

Pour rappel, il suffit de maintenir la touche ctrl | I8 Grouper
du clavier et de cliguer sur les objets pour en
sélectionner plusieurs.

Aussi pour rappel, l'outil a une certaine
Inteligeance pour nous aider au placement des
objets / images : il place des traits (notaments
ceux qui peuvent servir a centrer I'elément par
rapport a un ensemble.

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

Faire une capture de son écran:

e Appuyez simultanement sur
Win + Maj + S

e Sélectionnez la zone a
capturer avec le curseur

e L'image est ensuite
enregistree dans le presse
papier.

Comme vous pouvez le deviner, il est
complexe de faire une capture... d'un outils
de capture ...

S Outil Capture d'écran

e Rechercher et lancer
I'application Outil de
Capture d'ecran

e Appuyer sur Nouveau

o Sélectionner l'aire a capturer

e Enregistrer et/ou annoter la
capture.

1_’.-# MNouveau [ Mode ~ [~ Reporter =~ x .

Selectionnez un mode de capture avec le bouton Mode ou cliguez sur le
bouton Nouveau.

@ L'outil Capture d'écran demenage...

Lors d'une prochaine mise a jour, 'outil Capture d'ecran sera
dénlaré vers un nonvel emnlacrement. Fesaver les fonchtionnalités

Quelgues notions sur
les Créative Commons

@ (Zéro)

cCco

OO
S0L)

11aano snjd a)

partage

modifier

O,

commercial

® | OO

® | @O0

Bravo ! Vous avez reussi !

Le meilleur entrainement reste la pratique réeguliere !
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