Prendre en main
PowerPoint 2010

Dans ce chapitre, vous vous familiariserez
avec les manipulations de base,
préparatoires a la réalisation d'une
présentation. Vous étudierez les bases,
comme l'ouverture du programme,
l'interface et les réglages de démarrage.



LES CODES DE L'OUVRAGE

Vous devrez réaliser de nombreuses manipulations tout au long
des exemples de cet ouvrage.

Pour cliquer ou double-cliquer, utilisez le bouton gauche de la souris (si vous étes droitier,
et inversement si vous étes gaucher).

Pour cliquer du bouton droit, utilisez le bouton droit de la souris.

Pour cliquer-déplacer ou cliquer-glisser, cliquez du bouton gauche sur un objet puis dépla-
cez la souris et enfin relachez le bouton de la souris.

Droitier et gaucher
Les gauchers inverseront les deux boutons de la souris : il faudra utiliser
le bouton gauche a la place du droit, et le droit a la place du gauche.

Astuce

Nous vous proposerons fréquemment d'utiliser des raccourcis clavier pour faciliter les manipu-
lations, par exemple + (D) (dupliquer). Cela signifie que vous devez appuyer sur la touche
du clavier (celle qui est en bas a gauche) et, tout en la maintenant enfoncée, vous devez
aussi appuyer sur la touche (D). Autre exemple : (Ctrl] + + (Alt]. Dans ce cas, il faut maintenir
appuyées les touches (Ctrl), (Maj] (celle qui est juste au-dessus de la touche (Ctrl)) et (Alt).

ORGANISER LES DOSSIERS ET SOUS-DOSSIERS

Une présentation est un ensemble de pages (les diapositives) contenant
des objets (images, textes, graphiques, vidéos...) qui s'enchainent selon
un ordre voulu. Cela signifie que, pour préparer une présentation, il faut
étre attentif au rangement des nombreux fichiers nécessaires.

Pour cela, créez un dossier qui porte le nom de la présentation (exemple : Vietnam). A l'intérieur de
ce dossier, créez plusieurs sous-dossiers, par exemple Images, Textes, Sons, Vidéos, Illustrations.

Pour que vos présentations fonctionnent correctement
(sans blocage, affichage de tous les éléments insérés
ou incorporés), il faut que les noms de dossier et fichier
soient :

Des dossiers
bien rangés

Courts : 2009-08_Dordogne remplace Mes dernie-
res vacances en Dordogne en Aodt 2008.

Sans accents : videos remplace vidéos.

[l faut en outre que les fichiers ne soient pas « enfouis » dans de nombreux sous-dossiers.



OUVRIR POWERPOINT

La méthode standard pour ouvrir PowerPoint consiste a cliquer sur
Démarrer/Tous les programmes/Microsoft puis enfin sur PowerPoint
2010. Il existe cependant une technique bien plus rapide qui permet
d’ouvrir le logiciel en un seul clic de souris. Et, cerise sur le gateau,
elle est valable pour tous vos programmes !

1/ Cliquez sur Démarrer puis sur Tous les programmes.
2/ Cliquez du bouton droit et cliquez sur la commande Trier.

3/ Cliquez sur Microsoft et cliquez du bouton droit sur PowerPoint 2010, sans relacher le
bouton de la souris.

Déplacer l'icone 7-Zip ») 4/ Déplacez la souris pour aller sur la barre
de PowerPoint M des taches (en général, sise au bas de I'écran) et
vers la barre Déplacer ici relachez le bouton. Cliquez sur Copier ici.

des taches Créer les raccourdis ici

5/ Cliquez sur l'icone de PowerPoint 2010 :
Annuler le programme s'ouvre.

Accéder rapidement : demarrer
au programme

Adoptez ce principe pour les programmes que vous utilisez trés fréquemment et vous gagnerez
ainsi un temps précieux !

L'INTERFACE DE POWERPOINT

En haut et au centre de la fenétre, se trouve le nom de la présentation,
par défaut Présentation 1 tant que vous n’avez pas enregistré votre fichier.

Linterface
du programme
PowerPoint

Cliquez pour ajouter un titre
Cliguez pour ajouter un sous-titre

Cliguez pour ajouter
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@ Les onglets et rubans

Sous le nom du fichier se trouvent dix onglets, chacun (sauf I'onglet Fichier a gauche) accom-
pagné de son ruban. Pour passer d'un onglet a l'autre, placez le curseur sur un onglet et faites
rouler la molette de la souris.

Les onglets dans

PowerPoint 2010 Accueil Insertion [§ Création Transitions

Vous découvrirez des onglets cachés, qui n‘apparaissent qu'en fonction de la nature de l'ob-
jet sélectionné. Il existe par exemple des onglets spécifiques pour les images, les vidéos, les
sons, etc. Au total, PowerPoint compte dix-sept onglets standard et dix onglets particuliers, a
chacun desquels est associé un ruban horizontal.

Chaque ruban est divisé en groupes. Ainsi, vous trouverez dans le ruban Insertion, de gauche
a droite :

le groupe Tableau, pour construire un tableau personnalisé ;

le groupe Images, pour insérer des images, des cliparts, des captures d'écran, ou créer des
albums photos ;

le groupe lllustrations, pour insérer des formes libres, des formes automatiques (SmartArt),
des graphiques;

le groupe Liens, pour créer des liens hypertextes au sein de la présentation ou vers des
cibles extérieures ;

le groupe Texte, pour insérer des zones de texte, des WordArt, des en-tétes, pieds et
numéro de page ou d'autres objets (autres présentations, graphiques et tableaux Excel, tableaux
Word...);

le groupe Symboles, pour créer des formules mathématiques ou chimiques, ou insérer des
symboles;

le groupe Médias, pour insérer des films (se trouvant sur l'ordinateur ou sur Internet)
et des sons.

Accoel | Imertion | Création Réwsion  Affchage  Compliéments o @

= = B 12 = =4 o L - o
= @ He B PEm g @ U M B 4 Eca E & T Q & @
Tableau Image Images Capture Album | Formes Smartist Graphique Lien  Action | Zone  Enctéte et Wordart Date et Numére de Objet | Equation symbole | vidéo Audic
L. clipart d'écran = photo = = hypertexte de texte pied de page - heure  diapositive = = =
ableaux Images i Liens Texte Symbaoles Média

Le ruban Insertion et ses groupes

A gauche des rubans, en rouge, l'onglet Fichier ouvre toutes les possibilités d’enregistrement,
d'impression, d'exportation et de personnalisation du programme.



Dans la zone centrale se trouve la diapositive sur laquelle sont insérés, créés, les différents objets.
Cliquez dans la zone Cliquez ici pour ajouter un titre. Saisissez Voyage au Vietnam.

Remarquez les changements intervenus dans le ruban Accueil. Les groupes Presse-papiers,
Police, Paragraphe, Dessin et Modifications, qui étaient grisés, sont devenus colorés (et donc uti-
lisables) et un nouvel onglet est apparu : Outils de dessin/Format.

Présentation - Microsoft PowerPoint Outile o dessin | ==
Accueil Insertion Création it i ati i Révision Affichage Compléments Format =
=y ¢ il - . Sy — - o s - = (=5 p— Rempli de = Recherch
B A i —l 5 Dispastion Colbori Entéten |44 < A & | B = .S I M= 11 ‘I_J‘) q&] u _ﬁ emplissage de forme = 33 Rechercher
a2 By Rétablic . - & contour de forme - 230 Remplacer =
Coller Mowvelle § e Mo opa| A | - Formes Organiser  Styles P
> dapociive - Woecton- | ® £ 8 Mo A EfEmE B p o capidas - = Efetssurlaforme = |z Sélectiomner -
Presse-papiers Diapasitives Police ] Paragraphe i} Dessin ) Modification
@9-0 - by

Le ruban activé

En bas a droite de certains groupes se trouve un bouton de lancement qui permet l'ouverture
de nouvelles boites de dialogue.

Le bouton de L[_—j) =3 Zr Remplissage de forme ~
BE

lancement rapide & contour de forme -
Formes Organiser Styles
. . rapides - = Effets sur la forme

Dessin IF

U

Ainsi, celui du groupe Paragraphe permet I'affichage de la boite de dialogue Paragraphe dans
laquelle sont gérés les espacements, les interlignages des textes.

C'est ici que vous Paragraphe
allez régler la
mise en forme des Retrait et espacement '|
paragraphes de texte Général
Apenent
Retrait
Avant le texte : (0 cm % | Spécial : |{aucun) _v_| De : | |
Espacement
Avant : Interligne : |Simple A 0
1,5 ligne
Double
Tabulations... Exactement 0K i [ Annuler ]
Multiple
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D’autres boutons de lancement ouvrent des volets, par exemple celui du groupe Presse-papiers. Le
presse-papiers est une mémoire momentanée de l'ordinateur dans laquelle sont stockés tous les
éléments copiés. Cette mémoire peut stocker jusqu'a vingt-quatre éléments copiés (textes, ima-
ges, tableaux, captures d'écran...). Les éléments stockés apparaissent sous forme d'icone. Il suffit
de cliquer sur I'une d’entre elles pour copier son contenu a I'endroit ou se trouve le curseur.

Le volet Presse- 1/ Pour refermer ce volet, cliquez sur la

papiers pour gérer P el | msetion e Croixen hautadroite de ce volet.
les copier-coller Matears EENG]

Dﬁj ﬁ IJ i 2/ Cliquer en dehors de la zone de titre

=1 Réta . e o .
Coller Nouvelle % de la diapositive : 'onglet Outils de dessin/
. dapesitive - S5 Eo mat disparait
Presse-papiers |y Diapositives '
H9-0 =°

3/ Cliquez de nouveau sur la zone de titre
et I'onglet apparait de nouveau. Cet onglet
[ colfer tout | (3 Effacer tout ] est donc propre a cet objet (zone de titre de
CLLIEBE NGRS R la présentation).

E)| -
——= 4/ Cliquez sur cet onglet. Un nouveau
& ruban apparait avec les groupes :

E= SR 1

2 sur 24 - Presse-Papiers v X

— Insérer des formes, qui permet, d'un
clic, d'insérer de nouvelles formes (rec-
tangle, cercle, formes dessinées...) ;

— Styles de forme, qui offre des outils
pour faconner les formes (couleurs de
remplissage, de trait, de dégradé...) ;

—  Styles WordArt, pour créer et modifier
des WordArt ;

— Organiser, pour mettre en premier
b plan, reculer, aligner, nommer ;

Options ~ — Taille, pour modifier les dimensions

Diapositive 1 de 1 | "Théme Office” | 57 des ObjetS.

@ La barre d’acces rapide : BAR

Au-dessus des rubans, a gauche, se trouve la barre d'accés rapide, que nous nommerons BAR.
Elle est tres dépouillée a la premiéere ouverture, mais peut étre complétée avec les outils que
vous utilisez trés souvent. lls seront ainsi accessibles d'un seul clic, ce qui vous évitera de les
rechercher sous les différents onglets.

1/ Cliquez sur la petite fleche noire située a droite de la BAR, puis cliquez sur Autres
commandes.
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Enrichir la barre
d’accés rapide

Personnaliser la barre d’outils Accés rapide

MNouveau

Quwvrir
Enregistrer

Courrier électronique
Impression rapide
Apergu avant impression
Orthographe

Annuler

Rétablir
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Diaporama depuis le début

Ouvrir un fichier récent

Autres commandes... %

Afficher au-dessus du ruban

2/ Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, se trouvent deux colonnes d'icones. Celle de droite
réunit les icoOnes présentes dans la BAR. En haut de la colonne de gauche, cliquez sur Toutes les
commandes. Les commandes sont rangées par ordre alphabétique.

3/ Aveclascenseur, descendez jusqu’a lacommande Ouvrir. Cliquez dessus puis sur Ajouter.
La commande Ouvrir fait désormais partie de la BAR.

Ajouter
des commandes b ] Personnaliser la barre d'outils Accas rapide.
ala barre d’acces o
rapide

Chaisit les comenandes dans ks catbganes suivamnes 10 Parsonnaliser 13 barre doutls Acchs rapide 1D
[Teutes les camenandes i [Pour tous les documesns par défaun |

Enregistrament

Langue

[ %% e U el U UG & g

Oplio: panchys |8 crenaticn du teute de gaucne & srone o o e gy

| N inenier .
Personnaliser e Rubas |¥ crhographe.. - O Rétablr
| ouis déquaion P e
Barre droutils Aecds rapide |4 Outils Rognage *

inhikolas | i it lien hypentene
Centre de gestion de la conhidentiable |G Guric un fichier récent..
| Page précédente
:J Page suvante
S Panneau o documents m
|7 earagraphe.. e E
| Paragrphe [= Supprimeg -
| Paragraphe réparii
|18 Paramitres de ta grile...
|5 paramitres du iaporama 4
|38 parci du graphique .
|2 paysage
| ¥ peinnre danimatian

Personnaliser la barre d'outls Atcds ra_

Personnaliser b Ruban
& Petite gomme

(2] afficher La barre d'ousis Accés ragide sous be Ruban [r—




Voici les commandes qu'il est utile d’avoir dans la BAR car les plus souvent mises en ceuvre :

-~

La barre d’accés
rapide avec les
commandes les plus
utiles

Qrientation des diapositives

Orthographe

Quvrir l

Aligner

Dissacier

Image

|

Remplissage de formes

Formes

Reproduire la mise en forme
¥

~

Animation avancées

9 - 0S5VA3-BAaBOR-d+FB3-BIR-S-Z-A-%01 =

o

Date et heure T Rogner T Contour de formes T
Collage spécial Insérer une vidéo Couleur de police
i i i

Grouper Zone de texte

Peintre d"animation /

4/ Pour personnaliser les onglets et rubans, cliquez sur la petite fleche noire a droite de la
BAR, puis sur Autres commandes.

5/ Dans le volet de gauche, cliquez sur Personnaliser le ruban. Dans la partie droite de la
boite de dialogue, au-dessus de la colonne de gauche, cliquez sur le bouton fléché situé a droite
de Commandes courantes puis sur Tous les onglets.

Comme vous l'avez fait pour la BAR, vous pouvez personnaliser I'affichage de certains onglets
et rubans.

6/ Enfin, cliquez sur la petite fleche noire a droite de la BAR et sur Afficher au-dessous du
ruban. Vos outils seront ainsi plus rapidement accessibles.

® Les volets

Linterface est plutot dépouillée pour laisser le maximum de place au travail. Des outils appa-
raissent automatiquement selon les objets sélectionnés. D’autres outils peuvent étre affichés
« ala demande » : les volets. Ce sont en général des fenétres « redimensionnables » et parfois
« déplacables », qui offrent des outils propres a une action. Vous avez déja vu le volet Presse-
papiers. En voici d'autres.

Le volet Diapositives

Sur le bord gauche de I'écran se trouve le volet Diapositives. Soit il permet d'afficher les miniatures
des diapositives, soit il permet d'afficher uniquement les textes situés dans les zones réservées (zones
de titre, de sous-titre, de texte a puce) pour faciliter le travail d'ordonnancement des paragraphes.

1/ Positionnez le curseur sur le trait vertical qui limite, a droite, ce volet. Le curseur doit pren-
dre 'apparence d’'une double fléche.

2/ Tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, cliquez et déplacez la souris soit a
droite (pour élargir le volet et, en méme temps, avoir des miniatures de diapositive plus gran-
des), soit a gauche pour réduire le volet (et en méme temps avoir des miniatures de diapositive
plus petites, mais un espace de travail central plus grand).



Les volets
Diapositives

et Plan pour
visualiser le travail

Le volet Animation

1/ Cliquez sur le bouton Formes de la BAR et sur Rectangle.

2/ Tout en maintenant enfoncé le bouton gauche, tracez un rectangle sur la diaposi-
tive. Le rectangle toujours sélectionné (avec ses petites poignées qui I'entourent), cliquez
sur l'icone Animation avancée de la BAR. Cliquez sur Ajouter une animation et sur une
animation.

3/ Cliquez de nouveau sur I'icone Animation avancée de la BAR puis sur Volet Animation. Le
volet d’animation apparait sur le bord droit de I'écran.

Ce volet permet d'ordonner et de personnaliser les animations ; c'est I'un des volets les plus fré-
quemment utilisés. Il est « redimensionnable » de la méme maniére que le volet Diapositives :

1/ Positionnez le curseur sur le bord gauche. Le curseur devient une double fleche
horizontale.

2/ Tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, cliquez et déplacez la souris vers la
gauche pour élargir le volet, ou vers la droite pour le réduire.
Le volet Sélection et visibilité

Sous l'onglet et le ruban Accueil, dans le groupe Dessin, cliquez sur Organiser puis sur Volet de
sélection. Un nouveau volet s'ouvre sur le bord droit de I'écran.
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Ce volet permet de masquer ou de rendre visibles les objets en cliquant sur 'ceil, ce qui est par-
ticulierement utile si vous avez besoin de travailler sur un objet noyé au milieu de nombreux

autres objets. Il permet aussi de nommer les différents objets, ce qui est pratique lorsqu’il y en
a beaucoup sur une diapositive.

Le volet Rechercher

Sous l'onglet Révision, dans le groupe Vérification, cliquez sur Rechercher. Un nouveau volet
s'ouvre sur le bord droit de I'écran.

1/ Vérifiez que vous étes relié a Internet.

2/ Saisissez un mot sur lequel vous avez des recherches a entreprendre (ici Vietnam). Aprés un
courtinstant, les résultats apparaissent avec proposition de traduction francais/anglais et une défini-
tion. En cliquant sur Tous les ouvrages de référence, vous avez acces a une recherche tres élargie.

Le volet Images clipart

1/ Vérifiez que vous étes relié a Internet
2/ Cliquez sur l'onglet Insertion puis sur Images clipart du groupe Images.
3/ Un nouveau volet souvre sur la droite de I'écran. Saisissez un mot, ici Mer.

4/ Activez la case a cocher Inclure le contenu Office.com puis cliquez sur OK.

Aprés un temps de recherche, généralement court, plusieurs dessins, images, sons ou clips
vidéo apparaissent. Il suffit de cliquer sur I'un d'entre eux pour l'insérer sur une diapositive.

Il est rare d'afficher tous les volets en méme temps. Vous n‘auriez alors plus de place pour tra-
vailler. Pour les refermer, cliquez sur la croix située en haut a droite du volet.

cgrr okt Animation w % |Rex w % |Séection et visibilité w X
Les différents volets )
. Rechercher : : Formes de cette diapositive
de PowerPoint 2010 > Lecurs ([ [mer | o ] RecangieBies [
1# Rectangle Bleu [ Tous les ouvrages de référence |1 | | s ranltats dovralont tro ¢ 2009 [=
@ Précédent |~ | @ |~ Tous typos: do fichiors mul . Vietnam =
4 Traduction [&] inckre ke contenu Office.com
Traduire un mol ou une phrage.
De
_Fran;ais {France) | g
Vers -
Anglais (Etats Unis) =

Options de traduction...

4 Dictionnaire bilingue
4 Vietnam
[vistnam]: ke Vietnam
Vietnam
. Recherche infructueuse 7

@ Obtenir des services sur Office

RN | W Phus Priformations sur Offics | | Afficher tout E] B
)

o [ I, Options de recherche... @ corveils pour | | | Masquer tout
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