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Préface

Bienvenue dans le programme Microsoft Official Academic Course (MOAC) sur Microsoft
Office 2016. MOAC est le fruit de la collaboration entre Microsoft Learning et la maison d’édition
John Wiley & Sons, Inc. Microsoft et Wiley se sont associés pour produire une série de manuels
qui offrent des solutions d’enseignement efficaces et innovantes aux instructeurs et une expérience
d’apprentissage de qualité aux stagiaires. Imprégnés et enrichis des connaissances approfondies des
créateurs de Microsoft Office et de Windows, et congus par un éditeur reconnu dans le monde entier
pour la qualité pédagogique de ses produits, ces manuels permettent un transfert de compétences
optimal en un minimum de temps. Les stagiaires sont encouragés a exprimer leur potentiel via leurs
nouvelles compétences techniques en tant que membres hautement productifs du personnel.

Cette base de connaissances provenant directement de Microsoft, architecte du systéme Office 2016
et créateur des examens Microsoft Office Specialist (MOS), vous étes stir que les sujets les plus
pertinents pour la réussite personnelle et professionnelle des stagiaires sont étudiés. La participation
directe de Microsoft vous garantit non seulement que le contenu des manuels MOAC est exact et
a jour, mais aussi que les stagiaires regoivent le meilleur enseignement possible qui leur permettra
d’obtenir leurs examens de certification et de réussir dans leur travail.

PROGRAMME MICROSOFT OFFICIAL ACADEMIC COURSE

La série Microsoft Official Academic Course (MOAC) est un programme complet dont I'objectif
est de permettre aux instructeurs et aux établissements d’enseignement de préparer et de fournir
des cours de grande qualité sur les technologies logicielles Microsoft. Avec MOAC, nous sommes
conscients quen raison de I'évolution rapide des technologies et du programme développé par
Microsoft, il existe un ensemble constant de besoins qui vont au-dela des outils d’enseignement
en classe pour qu'un instructeur soit prét & donner le cours. Le programme MOAC s'efforce
de fournir des solutions pour tous ces besoins, de maniére systématique, afin de garandir une
expérience fructueuse et enrichissante de cours pour linstructeur et le stagiaire, une formation
technique et un programme pour la préparation de l'instructeur aux nouvelles versions de logiciel ;
le logiciel lui-méme, destiné & étre utilisé par le stagiaire & la maison pour acquérir des compétences
pratiques, évaluer et valider 'acquisition des compétences ; et un ensemble d’outils tres utiles pour
enseignement en classe et en atelier pratique. Tous ces éléments sont importants pour le bon
déroulement d’un cours intéressant sur les logiciels Microsoft, c’est pourquoi ils sont tous fournis
par le programme MOAC.



Présentation du manuel

FONCTIONNALITES PEDAGOGIQUES

Les cours MOAC sur le systéme Microsoft Office 2016 sont congus pour couvrir tous les objectifs
d’apprentissage, ou « domaine des objectifs », pour cet examen MOS. Les objectifs de I'examen
Microsoft Office Specialist (MOS) sont mis en évidence dans chaque legon. De nombreuses
fonctionnalités pédagogiques ont été développées spécifiquement pour les programmes Microsoft
Official Academic Course.

La présentation de procédures et de concepts techniques complets tout au long du manuel représente
un défi tant pour les stagiaires que pour les instructeurs. Voici la liste des principales fonctionnalités
de chaque lecon. Elles sont congues pour préparer les stagiaires & réussir aux examens de certification
et au travail :

* Chaque lecon commence par une matrice de compétences de la legon. Plus qu’une liste
standard des objectifs d’apprentissage, la matrice de compétences associe chaque compétence
logicielle abordée dans la lecon au domaine des objectifs de 'examen MOS spécifique.

¢ Chaque lecon débute par une orientation du logiciel. Celle-ci offre un apercu des
fonctionnalités du logiciel que les stagiaires utiliseront dans la lecon. Lorientation décrit en
détail les propriétés générales du logiciel ou certaines fonctionnalités, comme un ruban ou une
boite de dialogue ; et elle inclut une grande image d’écran avec sa description.

* Des instructions étape par étape concises et fréquentes présentent de nouvelles fonctionnalités
aux stagiaires et leur donnent la possibilité de mettre leurs connaissances en pratique. Les étapes
numérotées donnent des instructions détaillées, étape par étape, pour aider les stagiaires a
acquérir des compétences logicielles. Les étapes montrent aussi les résultats et des images d’écran
correspondant a ce que les stagiaires devraient voir sur leurs écrans d’ordinateur.

¢ Illustrations : Des images d’écran offrent un apercu visuel aux stagiaires tandis qu’ils réalisent
les exercices. Les images illustrent les concepts clés, fournissent des indices visuels sur les étapes
et permettent aux stagiaires de voir leurs progres.

* La section Evaluation des connaissances se présente sous forme de questions de type
« Vrai/Faux » et & choix multiples qui testent 'acquisition des concepts appris dans la lecon.

* Les projets offrent progressivement des activités de fin de lecon plus difficiles.

* Le site web d’accompagnement des stagiaires contient les fichiers de données nécessaire pour
chaque legon.
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Programme de soutien de l'instructeur

Les programmes Microsoft Official Academic Course saccompagnent d’un riche éventail de ressources
qui intégrent les nombreux visuels des manuels pour former un ensemble cohérent d’un point de
vue pédagogique. Ces ressources offrent tous les documents dont les instructeurs ont besoin pour
organiser et donner leurs cours. Les ressources téléchargeables en ligne sont les suivantes :

* Les Guides de Pinstructeur contiennent les solutions de tous les exercices du manuel, ainsi que
des résumés de chapitre et des notes de cours. Les Guides de I'instructeur sont disponibles sur le
site d’accompagnement du manuel de I'instructeur.

* Les Fichiers Solution de tous les projets du manuel sont disponibles en ligne sur notre site
d’accompagnement du manuel de linstructeur.

* Un ensemble complet de présentations PowerPoint est disponible sur le site
d’accompagnement du manuel de 'instructeur afin d’améliorer les présentations en cours. Ces
présentations sont adaptées au sujet traité dans le texte et a la matrice de compétences et sont
congues pour transmettre les principaux concepts abordés dans le texte.

* Les Fichiers de données des stagiaires sont disponibles en ligne sur le site d’accompagnement
du manuel de linstructeur et, pour les stagiaires, sur le site d’accompagnement du manuel du
stagiaire.

Programme de soutien au stagiaire

COPIE DES FICHIERS D’EXERCICES PRATIQUES

Il est possible que votre instructeur ait déja copié les fichiers d’exercices pratiques avant votre arrivée
en cours. Toutefois, il est possible qu’il vous demande de les copier vous-méme au début du cours.
En outre, si vous souhaitez faire I'un des exercices de ce manuel aprés le cours, seul chez vous ou sur
votre lieu de travail, vous devez copier ces fichiers d’exercices pratiques.

Ce contenu a été créé a I'aide de la version bureau d’Office Professionnel 2016. Si vous avez effectué
Pinscription a Office 365, certaines fonctionnalités peuvent étre ajoutées ou mises a jour.
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PowerPoint Essentials "

MATRICE DE COMPETENCES DE LA LECON

Compétence Objectif de I'examen Numéro de I'objectif
Utilisation d'une présentation existante ~ Modifier I'affichage d’une présentation. 1.5.2
Insérer du texte dans une diapositive. 2.1.1

ORIENTATION DU LOGICIEL

Mode Normal

Avant de commencer 2 travailler dans Microsoft PowerPoint 2016, vous devez étre familiarisé avec
Pinterface utilisateur principale. Lorsque vous démarrez PowerPoint, un écran d’accueil s’affiche.
Si vous appuyez sur la touche Echap ou cliquez sur Nouvelle présentation, vous verrez un écran
semblable a celui illustré dans la figure 1-1, qui est le mode d’affichage Normal, o1 vous effectuerez

Figure 1-1 la majeure partie de votre travail. Toutefois, si votre copie de PowerPoint a été personnalisée, ce que
La fenatre PowerPoint vous voyez peut étre légerement différent de ce qui est indiqué. Vous pouvez utiliser cette figure
en mode Normal comme référence tout au long de cette legon, ainsi que dans le reste de ce manuel.
Barre d'outils Volet Volet Diapositives (zone Espace réservé Espace réservé Ruban
Acces rapide Diapositives de travail principale) au titre au sous-titre

T Accueil Insertion Dessin Création Transitions  Animations  Diaporama Révision Affichage Q Dites nous ce qu £ Fartager

IJ [=] Dispesition - " P +— . |I{} Orientation du textg oo OE O "3 Remplissage - | 2 Rechercher
i B o 2] Rétablir s Aligner le texte ALLD G- b U ¥ Contour b Remplacer ~
aller lauvelle V A3 == rganiser
¥ | dispositive~ 5 Section SEES S o o ot R CondrenGmanmueamaiat=alL 5 O 1 3 vy SSRGS [} Sélectionner~
Presse-papiers [ Diapositives Police Paragraphe Dessin Wodification A
1
C | . . t t . t
: z ]
Cliquez pour ajouter un sous-titre

Diapositive 1 de 1 = notes B Commentaires BN ff B =T -—- + 89% [H

Barre d'état



Lecon 1

PAS A PAS

Figure 1-2

Démarrage de PowerPoint

PowerPoint 2016

Le ruban qui se trouve en haut de la fenétre contient un ensemble d’onglets ; chaque onglet comporte
une collection de groupes et de boutons différents. Des onglets contextuels supplémentaires apparaissent
lorsque vous sélectionnez certains types de contenus, tels que des graphiques ou des tableaux.

Pour utiliser PowerPoint 2016 efficacement, vous devez apprendre & naviguer dans la fenétre
d’application du programme.

Démarrage de PowerPoint

Avant de pouvoir utiliser PowerPoint, vous devez démarrer le programme. Dans cet exercice, vous
apprendrez A démarrer PowerPoint & l'aide de 'écran d’accueil ou du bouton Démarrer. Les étapes
permettant de démarrer PowerPoint dépendent de la version de Windows dont vous disposez
sur votre PC. PowerPoint 2016 peut étre exécuté sur Windows 7 Service Pack 1, Windows 8,
Windows 8.1 et Windows 10. Dans Windows 10, I'écran d’accueil ne s'affiche pas par défaut,
comme dans Windows 8.

Démarrer PowerPoint (Windows 10)
PREPAREZ-VOUS. Avant de commencer la procédure, vérifiez que votre ordinateur est
allumé. Ouvrez une session, si nécessaire.

1. Appuyez sur la touche Windows pour afficher I'écran d’accueil.
2. Cliquez sur Toutes les applications.

3. Faites défiler les applications pour accéder a PowerPoint 2016, puis cliquez dessus (voir
figure 1-2). PowerPoint démarre et son écran d’accueil s’affiche.
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4. Appuyez sur Echap ou cliquez sur Nouvelle présentation. Une nouvelle présentation
s’affiche dans la fenétre PowerPoint.
Sivous préfériez I'écran d’accueil de Windows 8, vous pouvez le configurer pour qu’il s’affiche dans
Windows 10. Cliquez sur Démarrer, Paramétres, Personnalisation, puis Démarrer. Activez 'option
Utiliser le menu Démarrer en plein écran.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a nouvelle présentation ouverte pour |'utiliser dans I'exercice
« Utiliser le ruban » plus loin dans cette lecon.

Démarrer PowerPoint (Windows 8)

PREPAREZ-VOUS. Avant de commencer la procédure, vérifiez que votre ordinateur est
allumé. Ouvrez une session, si nécessaire.

1. Si I'écran d’accueil n"apparait pas, appuyez sur la touche Windows sur votre clavier pour
I"afficher.

2. Si nécessaire, faites défiler I'écran vers la droite pour accéder a la vignette
PowerPoint 2016.

3. Cliquez sur PowerPoint 2016. PowerPoint démarre et son écran d’accueil s’affiche.

4. Appuyez sur Echap ou cliquez sur Nouvelle présentation. Une nouvelle présentation
s’affiche dans la fenétre PowerPoint.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la nouvelle présentation ouverte pour |'utiliser dans le
prochain exercice.

SELECTION D’OUTILS ET DE COMMANDES

Une commande est un outil (par exemple, une icone, un bouton ou une liste) qui indique
4 PowerPoint d’exécuter une tiche spécifique. Chaque onglet fournit des commandes qui se
rapportent au type de tAche que vous effectuez — que vous mettiez une diapositive en forme,
que vous ajoutiez des animations & une présentation ou que vous configuriez I'affichage d’un
diaporama. La plupart des outils et des commandes permettant de travailler avec PowerPoint sont
accessibles via le ruban de PowerPoint. En plus du ruban, PowerPoint propose également des outils
et des commandes dans le menu Fichier (également appelé¢ mode Backstage), une barre d’outils
d’acces rapide, une mini-barre d’outils flottante et une barre d’état.

Utilisation du ruban

Dans cet exercice, vous apprendrez a sélectionner les commandes du ruban, qui est la barre d’outils
dotée d’onglets située en haut de la fenétre. Le ruban est divisé en onglets, et chaque onglet
contient plusieurs groupes de commandes connexes.

Sur le ruban, certains groupes de commandes disposent dun outil appelé
lanceur de boite de dialogue qui correspond a une petite fleche dans le coin inférieur droit
du groupe. Vous pouvez cliquer sur la fleche pour ouvrir une boite de dialogue qui fournit les
outils et les options liés a une tiche spécifique. Pour fermer une boite de dialogue sans accepter les
modifications que vous avez effectuées, cliquez sur le bouton Annuler.

Certains outils du ruban affichent de petites fleches pointant vers le bas. Ces fleches sont appelées
fleches déroulantes. Lorsque vous cliquez sur I'une d’elles, une liste déroulante souvre,
affichant des options que vous pouvez choisir (par exemple, une liste de polices). Vous pouvez
choisir 'option de votre choix en cliquant dessus.

Si vous avez besoin de plus de place sur votre écran, vous pouvez réduire (masquer) le ruban en
double-cliquant sur 'onglet actif. Pour restaurer le ruban, double-cliquez de nouveau sur 'onglet actif.
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PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la nouvelle présentation que vous avez ouverte dans le premier
exercice.

1. Observez le ruban qui apparait a la figure 1-3. Notez que chaque onglet contient
plusieurs groupes de commandes connexes. Par défaut, I'onglet Accueil est actif.

Onglet Accueil (actif) Groupe Lanceur de boite de dialogue

[=] 5 = Présentation - PowerPoint Outils de dessin AlainePoisson [0 —

Fichier Insertion Dessin Création Transitions ~ Animations  Diapcrama  Révision  Affichage Format Q Diter-nous ce que vous voulez faire 8 partager

s \_—I [E Disposition - 1. - T P e e +— . |I{} Orientation du teste - B~ ~Oo0 O E—\ Ly Remplissage & Rechercher
¢ P Nowvelle 23 Rétablir (5] Aligner le texte ~ AL LS| 5 u Sbf“ [Z Contour~ B Remplacer ~
il sl AV . A3~ =B===- & — Organiser es

" ¥ | dopeiive- Hsedion- | 8 7 & Sax-Ma-[A-|SEP=S (= 7B Convertr en graphique smartart - 1% LA fr|s PO TR O e - (¥ serimnners

Presse-papiers Diapositives Police & Paragraphe Dessin 5 Modification -~

Figure 1-3
Le ruban
2. Cliquez sur I'onglet Création pour le rendre actif. Les groupes de commandes changent.
. Cliquez sur I'onglet Accueil.
4. Sur la diapositive, cliquez n'importe ou dans le texte Cliquez pour ajouter un titre.
Le texte disparait et un curseur clignotant apparait.

5. Dans le coin inférieur droit du groupe Police, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue
(la petite case avec une fleche diagonale pointant vers le bas illustrée a la figure 1-3).
Le fait de cliquer sur ce bouton permet d’ouvrir la boite de dialogue Police. Cliquez sur
Annuler pour fermer la boite de dialogue.

6. Dans le groupe Police, cliquez sur la fleche de la liste déroulante Police. Une liste
déroulante s’affiche. Cette liste affiche toutes les polices qui sont actuellement
disponibles. La police par défaut pour les titres est Calibri Light.

7. Cliquez a nouveau sur la fleche déroulante pour fermer la liste.

8. Double-cliquez sur I'onglet Accueil. Cette action réduit le ruban, masquant les groupes
de commandes et laissant les noms des onglets visibles a I'écran.

9. Double-cliquez sur I'onglet Accueil pour afficher a nouveau le ruban.

w

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Remarque  Si vous n'étes pas sr de la fonction d’'une commande, placez le pointeur de la souris dessus. Quand
le pointeur est maintenu sur un outil, une info-bulle apparait. Une info-bulle standard affiche le
nom et la touche de raccourci de Poutil (si un raccourci existe pour cet outil). Certains outils du
Ruban possedent des info-bulles améliorées qui fournissent également une bréve description de
outil ou comprennent un lien « En savoir plus » qui apporte des informations complémentaires.

Utilisation du mode Backstage

Longlet Fichier n'est pas un onglet ordinaire. Au lieu d’afficher les commandes du ruban,
il affiche un menu plein écran appelé mode Backstage. Chaque fois que vous sélectionnez une
commande sur la partie gauche du mode Backstage, I'écran affiche une autre boite de dialogue ou
page d’options et de commandes dans le panneau de droite.

Les commandes du menu en mode Backstage sont les suivantes :

* Informations : Affiche des informations sur la présentation active et propose des commandes
qui contrdlent les autorisations, le partage et la gestion des versions.

* Nouveau : Liste des modeles disponibles, d’ot1 vous pouvez créer une nouvelle présentation.

® Ouvrir : Ouvre une présentation existante depuis votre ordinateur, OneDrive, un lecteur réseau
ou un lecteur externe.

* Enregistrer : Enregistre la présentation active & 'emplacement choisi.

* Enregistrer sous : Vous permet de ré-enregistrer une présentation précédemment enregistrée,
avec un nom, type ou emplacement différent.

* Historique : Permet de voir les modifications apportées  la présentation. Cela s'applique
uniquement aux présentations enregistrées sur OneDrive Entreprise ou SharePoint.
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Figure 1-4

Onglet Partager
en mode Backstage

* Imprimer : Fournit les paramétres et les options d’'impression d’une présentation dans une
variété de formats.

* Partager : Fournit des options pour I'envoi de la présentation par e-mail, pour I'invitation
d’autres utilisateurs a la consulter en ligne et pour la publication des diapositives dans une
bibliothéque de diapositives.

* Exporter : Propose plusieurs options d’enregistrement des présentations dans différents formats,
mais aussi des options de création de vidéos, de création de packages de présentation pour CD,
de création de documents et de modification du type de fichier.

° Fermer : Ferme la présentation actuellement ouverte.

* Compte : Permet de choisir le compte avec lequel vous vous connectez & Office, de gérer des
services connectés tels que Facebook et YouTube, et d’obtenir les informations d’activation.

* Options : Ouvre la boite de dialogue Options PowerPoint, & partir de laquelle vous pouvez
configurer de nombreux aspects du fonctionnement du programme.

* Commentaires : Ouvre la boite de dialogue Commentaires sur Windows, qui permet d’envoyer
des commentaires 2 Microsoft et de lire les commentaires d’autres utilisateurs.

Utiliser le mode Backstage

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation de I'exercice précédent.

1. Cliquez sur I'onglet Fichier sur le ruban. Le mode Backstage s’ouvre.

2. Cliquez sur Partager. Quatre options apparaissent : Partager avec des personnes,
Courrier électronique, Présenter en ligne et Publier les diapositives.

3. Cliquez sur Courrier électronique. Des boutons s’affichent dans le volet droit pour I'envoi
des différentes versions de courrier électronique (voir figure 1-4).

©

Informations Pa rta g er

Nouveau

Partager Courrier électronique
Ouvrie [ ] Tout le monde recoit des copies distinctes de cette présentation
[ LA I%
g Prir ] Partager avec des personnes

Envoyer en tant que
piéce jointe
Enregistrer sous

Ly Courrier électronique
Tout le monde travaille sur la méme copie de |a présentation

y Tout le monde peut afficher les derniéres modifications
i E@ Présenter en ligne e e e

Partager La présentation doit étre enregistrée dans un emplacement partagé

7] Publier les diapositives

Exporter

Tout le monde regait une piéce jointe au format PDF

hdfl La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées
Fermer Envoyer en tant que Le contenu peut difficilement étre modifié
PDF
Compte
o Tout le monde recoit une piéce jointe au format XPS
S I_ﬁ La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées
Envoyer en tant que Le contenu peut difficilement étre modifié
Commentaires XPS
= Vous n'avez pas besoin de télécopieur
EJ En revanche, vous avez besoin d'un fournisseur de service de télécopie

Envoyer en tant que
télécopie Internet

4. Cliquez sur Exporter dans le volet gauche. Une liste d'activités liées a I'exportation s’affiche.

5. Cliquez sur Créer une vidéo. Des options et des commandes permettant d’exécuter cette
activité s’affichent a droite.

6. Cliquez sur Ouvrir dans le volet gauche. Une liste d'activités liées a I'ouverture de fichiers
s'affiche. Loption Récent est sélectionnée dans le volet central et la liste des derniers
fichiers ouverts s’affiche dans le volet droit.
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7. Cliquez sur Nouveau. Une liste de modeles apparait.

8. Cliquez sur le bouton fléché Précédent dans le coin supérieur gauche pour quitter le
mode Backstage.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Fermeture d’une présentation

Quand vous fermez une présentation, PowerPoint la supprime de I'écran. PowerPoint continue
a sexécuter afin de pouvoir travailler avec d’autres fichiers. Vous devez toujours enregistrer et fermer
les présentations ouvertes avant de quitter PowerPoint ou d’éteindre votre ordinateur. Dans cet
exercice, vous vous entrainerez 4 fermer une présentation ouverte.

Fermer une présentation

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation qui a été ouverte dans |'exercice précédent.

1. Cliquez sur I'onglet Fichier. Le mode Backstage apparait.
2. Cliquez sur Fermer. PowerPoint efface la présentation de I’écran.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour I'utiliser dans le prochain exercice.

UTILISATION D’UNE PRESENTATION EXISTANTE

Si vous souhaitez travailler avec une présentation existante, vous devez 'ouvrir. Aprés ouverture
d’une présentation, vous pouvez utiliser les commandes d’affichage de PowerPoint pour changer la
facon dont la présentation est affichée 4 I'écran. Différents modes conviennent 4 différents types de
tiches de modification et de gestion des présentations. Vous pouvez également utiliser les outils de
zoom de PowerPoint pour agrandir ou réduire les diapositives a 'écran. Les exercices suivants vous
montrent comment afficher vos diapositives de différentes manieres et comment faire pour ajouter,
modifier et supprimer du texte sur vos diapositives. Vous allez ensuite apprendre & imprimer une
présentation et a I'enregistrer.

Ouverture d’une présentation existante

PowerPoint facilite I'utilisation d’une présentation. Si vous n'avez pas le temps de terminer un
diaporama, vous pourrez le rouvrir plus tard pour le terminer. La boite de dialogue Ouvrir vous
permet d’ouvrir une présentation qui a déja été enregistrée. Les présentations peuvent étre stockées
sur votre PC ou votre réseau ou encore sur un support amovible (tel qu'un lecteur flash). Vous pouvez
également stocker des présentations sur votre compte OneDrive. Il sagit d’'un emplacement de
stockage cloud en ligne fourni gratuitement par Microsoft. Vous pouvez utiliser 'option Parcourir et
la boite de dialogue Ouvrir pour naviguer jusqu’a 'emplacement du fichier, puis cliquer sur le fichier
pour le sélectionner. Cet exercice vous montre comment utiliser la commande Ouvrir pour ouvrir
une présentation existante — celle qui a déja été créée et enregistrée dans un fichier sur un disque.

Ouvrir une présentation existante

PREPAREZ-VOUS. LANCEZ PowerPoint s'il n’est pas déja ouvert.

1. Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le mode Backstage.
2. Cliquez sur Ouvrir. Longlet Ouvrir du mode Backstage apparatt.

3. Cliquez sur I'une des valeurs suivantes, en fonction de I'emplacement de stockage des
fichiers de données de cette legon (voir figure 1-5) :

* Cliquez sur OneDrive — Personnel.
* Cliquez sur Autres emplacements web.
* Cliguez sur Ce PC pour accéder aux lecteurs du PC local.
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Figure 1-5

Onglet Ouvrir
du mode Backstage

Figure 1-6
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4. Cliquez sur le bouton Parcourir. Lemplacement général que vous avez sélectionné a
I’étape 3 s’affiche.

5. Naviguez pour accéder aux fichiers de données de cette lecon, puis sélectionnez
Blue Yonder Overview.

6. Cliquez sur Ouvrir. La présentation s’affiche sur votre écran (voir figure 1-6).
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FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Quand vous cliquez sur Ouvrir, vous pouvez choisir de parcourir votre stockage OneDrive ou
votre ordinateur (Ce PC). OneDrive est un systéme de stockage privé basé sur le cloud que
Microsoft fournit gratuitement. OneDrive vous permet d’accéder a vos fichiers depuis n’importe
quel ordinateur. Toutefois, 'acces & OneDrive nécessite un acces Internet, donc si vous n'avez
pas constamment accés a Internet, le stockage de fichiers sur votre disque dur local peut étre une
meilleure option. Si vous choisissez de stocker les fichiers de données de ce manuel localement, vous
pourrez les placer dans votre bibliothéque Documents pour y accéder facilement.
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Remarque

PAS A PAS

Affichage d’une présentation de différentes facons

Les différents modes de PowerPoint vous permettent d’afficher votre présentation d’'une multitude
de fagons. Par exemple, en mode Normal, vous pouvez travailler avec juste une diapositive a la fois,
ce qui est utile lorsque vous ajoutez des graphiques ou du texte & une diapositive. Autrement, en
mode Trieuse de diapositives, vous pouvez visualiser toutes les diapositives d’une présentation a la
fois, ce qui simplifie la réorganisation des diapositives. Lexercice suivant vous montre comment
modifier les modes de PowerPoint.

PowerPoint fournit ces modes :

* Le mode Normal est le mode par défaut qui permet de vous concentrer sur une seule
diapositive. La diapositive que vous étes en train de modifier est appelée diapositive actuelle.
La diapositive actuelle saffiche dans le volet Diapositive, qui est le plus grand des trois volets
du mode. Sous le volet Diapositive figure le volet Commentaires, olt vous pouvez ajouter et
modifier des notes que vous souhaitez associer a la diapositive en cours. Le volet Commentaires
est facultatif ; vous pouvez l'activer ou le désactiver avec le bouton Commentaires sous 'onglet
Aflichage. Dans le volet gauche — appelé volet Diapositives, vous pouvez cliquer sur les images
miniatures des diapositives pour passer d’une diapositive a une autre.

* Le mode Plan est le méme que le mode Normal, sauf qu'a la place des images miniatures des
diapositives, un plan de texte de la présentation s’affiche dans le volet gauche. Seul le texte des
espaces réservés apparait dans le plan ; le texte des zones de texte créées manuellement napparait
pas. Le texte des objets graphiques, comme les objets SmartArt, n’apparait pas non plus dans le plan.

* Le mode Trieuse de diapositives affiche toutes les diapositives d’'une présentation sur un
seul écran. S’il y a plus de diapositives que I'écran ne peut en contenir, vous pouvez utiliser les
barres de défilement pour afficher les diapositives les unes apres les autres. En mode Trieuse de
diapositives, vous pouvez réorganiser un diaporama en faisant glisser les diapositives a différentes
positions. Ce mode permet également de dupliquer et de supprimer des diapositives.

* Le mode Page de notes affiche une diapositive a la fois, ainsi que tous les commentaires
qui sont associés 2 la diapositive. Ce mode vous permet de créer et de modifier les
commentaires. Vous trouverez peut-étre plus facile d’utiliser les commentaires dans ce mode
plutdt qu'en mode Normal. Vous pouvez également imprimer les pages de commentaires de
votre présentation. Elles sont imprimées telles quelles en mode Page de commentaires.

* Le mode Lecture est similaire au mode Diaporama sauf que la présentation s'affiche dans
une fenétre et non sur la totalité de I'écran. Le fait d’aflicher la présentation dans une fenétre
vous permet de travailler également dans d’autres fenétres simultanément.

* Le mode Diaporama vous permet d’obtenir un apercu de votre présentation a 'écran, afin
de déterminer comment elle s'affichera pour les personnes qui la regarderont.

Le mode Diaporama n’apparait pas sous 'onglet Affichage. Il posséde son propre onglet intitulé
« Diaporama ».

Changer de modes PowerPoint

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation que vous avez ouverte dans |'exercice précédent.

1. Cliquez sur I'onglet Affichage (voir figure 1-7). Notez que le bouton Normal est en
surbrillance sur le ruban et dans la barre d’outils des modes d’affichage dans le coin
inférieur droit de la fenétre PowerPoint.

2. Cliquez sur le bouton Mode Plan pour basculer en mode Plan.

3. Cliquez sur le bouton Trieuse de diapositives pour passer au mode Trieuse de
diapositives (voir figure 1-8).
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Figure 1-7

Mode Normal, avec I'onglet
Affichage sélectionné

Figure 1-8
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4. Cliquez sur la diapositive 2, puis cliquez sur le bouton Mode Page de commentaires.
PowerPoint bascule en mode Page de commentaires (voir figure 1-9).
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Figure 1-9
Mode Page de commentaires
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Aucun bouton ne permet d’accéder au mode Page de commentaires dans la barre d’outils des modes
d’affichage situé au bas de la fenétre PowerPoint. Vous devez y accéder via le ruban.

Si vous avez stocké les fichiers de données sur votre stockage OneDrive, un message peut s'afficher
a Iétape 4 pour vous prévenir que les modifications apportées dans ce mode d’affichage seront
perdues lors de enregistrement sur le serveur. Ce n'est pas un souci a ce stade, donc cliquez sur
Affichage pour continuer.

5. Cliquez sur I'onglet Diaporama, puis cliquez sur Du début. La premiére diapositive de la
présentation remplit I'écran.

Sivous avez un écran large (rapport hauteur/largeur 16:9), des bandes noires apparaitront a gauche
et a droite de la diapositive, car cette présentation est configurée pour les écrans 4:3.

6. Appuyez sur la touche Echap pour quitter le mode Diaporama et revenir au mode Page
de notes.

7. Cliquez sur I'onglet Affichage, puis cliquez sur le bouton Mode Lecture. La premiéere
diapositive s’affiche dans une fenétre de lecture.

8. Appuyez sur Echap pour fermer la fenétre de lecture.

9. Dans la barre d’outils des modes d’affichage, cliquez sur le bouton Normal. PowerPoint
rebascule en mode Normal.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Affichage en couleur ou en nuances de gris

Le mode Nuances de gris cst un mode d’affichage dans lequel il n'y a pas de couleurs, mais
seulement des nuances de gris. Lorsque vous distribuez une présentation a l'aide de certaines
méthodes rudimentaires, comme imprimer des diapositives sur une imprimante noir et blanc, vos
diapositives peuvent sembler différentes de celles qui s’affichent en couleur sur votre écran. Par
conséquent, il est parfois utile de consulter vos diapositives en mode Nuances de gris a I'écran,
afin d’identifier d’éventuels problemes pouvant survenir lorsque les diapositives sont imprimées
sans couleurs. Il existe également un mode d’affichage en noir et blanc qui permet de vérifier
comment les diapositives s’afficheront uniquement en noir et blanc (sans nuances de gris). Certains
télécopieurs ne fonctionnent qu’en noir et blanc. Par conséquent, si vous envoyez vos diapositives
par télécopieur, vous devez savoir comment le destinataire les verra.
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PAS A PAS

Figure 1-10
Onglet Nuances de gris

PAS A PAS

Basculer entre les modes Couleur et Nuances de gris

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation qui a été ouverte dans |'exercice précédent.

1. Sous l'onglet Affichage, cliquez sur Nuances de gris. Les diapositives de présentation
s’affichent en mode Nuances de gris, et un onglet Nuances de gris apparait sur le ruban
(voir figure 1-10).

Blue Yonder Overview.pptx - PowerPoint

Fichier Muances de gris Accueil Insertion Dessin Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage @

Automatique Muances MNuances MNuancesde Gris avec Mair avec remplissage MNair avec Maoir | Blane | MNe pas Retour au
degris de gris clair gris inversées remplissage blanc  en nuancesdegris  remplissage blanc afficher  mode couleur

Modifier I'objet sélectionné Fermer

2. Cliquez sur plusieurs des boutons sous I'onglet Nuances de gris et observez la différence
d’aspect des diapositives.

3. Cliquez sur I'option Retour au mode couleur. La présentation revient en mode Couleur.

4. Sous I'onglet Affichage, cliquez sur Noir et blanc. La présentation s’affiche en mode Noir
et blanc, et un onglet Noir et blanc apparait sur le ruban.

5. Cliquez sur I'option Retour au mode couleur. La présentation revient en mode Couleur.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Affichage de plusieurs présentations a la fois

Vous pouvez avoir plusieurs présentations ouvertes en méme temps dans PowerPoint, et vous pouvez
organiser les fenétres afin qu’elles soient toutes visibles a la fois. Ce qui permet de glisser-déplacer
facilement du contenu entre les fenétres, mais également de comparer les différentes versions d’une
présentation. Dans I'exercice suivant, vous ouvrirez deux présentations pour les organiser.

Organiser plusieurs fenétres de présentation

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation qui a été ouverte dans |'exercice précédent. Dans
cet exercice, vous ouvrirez également une deuxieme présentation afin de pouvoir organiser
plusieurs fenétres de présentation.

1. Cliquez sur I'onglet Fichier.

2. Cliquez sur Ouvrir. Longlet Ouvrir du mode Backstage apparait.

3. Naviguez jusqu’a I'emplacement contenant les fichiers de données de cette lecon.

4. Accédez et ouvrez le fichier Job Fair 1. La présentation s’affiche sur votre écran.

5. Cliquez sur I'onglet Affichage.

6. Cliquez sur I'option permettant de réorganiser tout dans le groupe Fenétre. Les
présentations apparaissent cote a cote (voir figure 1-11).
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Figure 1-11
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7. Utilisez le bouton Fermer de la fenétre Job Fair 1 pour fermer la présentation du
méme nom, comme vous avez appris a le faire dans la section « Fermeture d’'une
présentation » un peu plus t6t dans cette lecon.

8. Dans la fenétre Blue Yonder Overview, cliquez sur le bouton Agrandir situé dans le coin
supérieur droit. La fenétre PowerPoint occupe tout I'écran.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour le prochain exercice. Si vous
ne souhaitez pas utiliser la fenétre PowerPoint agrandie, vous pouvez la restaurer, puis la
redimensionner manuellement a la taille que vous voulez.

Utilisation de texte

Dans PowerPoint, le texte nest pas saisi directement sur la diapositive, mais dans une zone de
texte. Une zone de texte est, comme son nom l'indique, une zone dans laquelle vous saisissez
du texte. La plupart des mises en page de diapositives disponibles comprennent un ou plusieurs
espaces réservés (également appelés conteneurs de texte) qui deviennent des zones de texte lorsque
vous tapez du texte a I'intérieur. Vous pouvez également ajouter manuellement d’autres zones de
texte aux diapositives. Le texte peut étre placé sur une diapositive, soit en le saisissant directement
dans une zone de texte ou un espace réservé, soit en le saisissant dans le volet Plan en mode Normal.
Dans les exercices suivants, vous vous entrainerez a : ajouter du texte 3 un espace réservé ; ajouter
du texte dans le volet Plan en mode Plan ; sélectionner, remplacer et supprimer du texte dans une
diapositive ; copier et déplacer du texte d’'une diapositive a I'autre.

Ajout de texte a un espace réservé

Dans cet exercice, vous vous entrainez 4 saisir du texte dans un espace réserveé, qui est une zone
qui peut contenir du texte ou un objet graphique. Les espaces réservés disponibles dépendent de la
disposition des diapositives. Dans la présentation de Blue Yonder, la diapositive 1 est un exemple
de disposition Diapositive de titre. Elle contient deux espaces réservés, un pour le titre et lautre
pour le sous-titre. Les espaces réservés simplifient I'ajout de texte : il suffit de cliquer dans I'espace
réservé et de saisir le texte.

Insérer du texte dans un espace réservé au texte

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation qui a été ouverte dans |'exercice précédent.

1. Cliquez sur I'onglet Accueil. Sur la diapositive 1, cliquez au début du titre (Blue Yonder
Airlines). Les bordures de I'espace réservé au titre apparaissent (voir figure 1-12), et un
curseur clignotant apparait avant le mot Blue.

Photo fournie par Microsoft
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Figure 1-12

Espace réservé au titre

U

Blue Yonder Airlines
g « C'est parti ! »o

2. Cliquez sur le sous-titre de la diapositive, qui correspond a la deuxiéme ligne de texte.
Lespace réservé au sous-titre s’affiche, comme le fait le point d’insertion.

3. Accédez a la diapositive 4 en cliquant sur la diapositive dans le volet Diapositives, ou en
appuyant sur la touche Page suivante jusqu’a ce qu’elle apparaisse.

4. Cliquez apres le mot Plongée libre dans la deuxiéme colonne. Le point d’insertion apparait.
5. Appuyez sur Entrée pour commencer une nouvelle ligne, puis tapez Plongée bouteille.

6. Appuyez sur Entrée, puis tapez Tourisme. Votre diapositive devrait ressembler a celle
illustrée a la figure 1-13.

Figure 1-13
Diapositive 4 avec texte ajouté

le monde C?

O A
» Activités passionnantes:

- Golf
— Tennis
— Ski
Randonnee/Escalade
Péche au gros

— Voile

Safari

Plongée libre
Plongée bouteille
Tourisme‘

— Pays baltes
— Méditerranée

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour le prochain exercice.
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Ajout de texte en mode plan

Travailler en mode Plan revient a travailler dans une application de traitement de texte. PowerPoint
affiche le texte de chaque diapositive dans le volet Plan, sans arri¢re-plan, sans espace réservé ni
autre élément qui pourrait vous distraire lors de la saisie de votre texte. Vous pouvez parcourir une
présentation dans le volet Plan de la méme maniére que vous udilisez le volet Diapositives. Pour
cela, faites défiler le plan de la diapositive souhaitée, puis cliquez dessus. Ici, vous vous entrainez
a ajouter du texte sous I'onglet Plan.

PAS A PAS Ajouter du texte en mode Plan

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation qui a été ouverte dans |'exercice précédent.

1. Accédez a la diapositive 8 Cette diapositive est censée contenir les coordonnées de
contacts, mais |I'adresse électronique et le numéro de téléphone sont manquants.

2. Cliquez sur I'onglet Affichage, puis cliquez sur Mode Plan. Parce que la diapositive 8 est
la diapositive active, son texte est mis en surbrillance dans I'onglet.

Remarque N’oubliez pas que vous pouvez ajuster le niveau de zoom du volet Plan, ou tout autre vole, si le
contenu n'est pas présenté a une taille pratique pour travailler. Cliquez dans le volet Plan, puis
sur Ponglet Affichage, cliquez sur Zoom pour ouvrir la boite de dialogue Zoom et choisissez un
pourcentage inférieur, par exemple 50 % ou 33 %, pour réduire le texte a une taille lisible.

3. Dans le volet Plan, cliquez apres le mot Airlines sur la diapositive 8 pour placer le point
d'insertion a cet emplacement.

4. Appuyez sur la touche Entrée pour commencer une nouvelle ligne.

5. Sur la nouvelle ligne, tapez 12 Ferris Street, puis appuyez sur la touche Entrée. Lorsque
vous tapez le nouveau texte dans le volet Plan, vous remarquerez qu'’il apparait sur la
diapositive.

6. Tapez Diehard, TN 34567, puis appuyez sur Entrée.
7. Tapez (707) 555-AWAY. Votre diapositive devrait ressembler a celle illustrée a la

figure 1-14.
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| % | == | Quadrillage [ =" &= Nuances de gris O = = L
P an appal’alt sur la Normal [Mode  Trieusede Pagede Mode Masque des Masquedu  Masque des N Notes Zoom Ajustera Mouvelle Changer de | Macros:

. . Plan  diapositives notes Lecture diapositives document pages de notes | Repéres. lafenétre i Noir et blanc fenétre L Déplacer lefractionnement  fenéire -
d |ap05|t|ve Adfichages des présentations Modes Masque Adficher n Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre Magros ~

— La savane africaine
— Les Rocheuses

— Amazonie

— Europe

— Pays baltes

— Meéditerranée

Surle Web :
5 Notre record, c’est de n’étre jamais WWW. blueyonder com

deuxiéme !

6 Forfaits de voyage de base

7) 555-AWAY Adresse de messagerie :

7 Notre garantie sales@blueyonder.com

Si nous ne parvenons pas a partir ou d arriver
a ['heure, nous engageons d payer pour votre
hébergement.

8[] Contact

1/ Blue Yonder Airlines
12 Ferris Street ’ ‘ ;
Diehard, TN 34567 s
(707) 555-AWAY

2| Sur le Web :
www.blueyonder.com

Cliquez pour ajouter des notes

Dispositive 3z 8 [ Znots B 53 B T - 1 + m% [
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8. Basculez en mode Normal.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour le prochain exercice.

Enregistrement d’une présentation modifiée

Chagque fois que vous travaillez sur une présentation, vous devez 'enregistrer, surtout si vous avez
apporté des modifications que vous voulez conserver. Dans cet exercice, vous vous entrainerez a
enregistrer une présentation avec un nom de fichier différent, au format PowerPoint 2016 natif.

PAS A PAS Enregistrer une présentation modifiée

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation qui a été ouverte dans |'exercice précédent.

1. Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le mode Backstage.

2. Cliquez sur Enregistrer sous. Longlet Enregistrer sous du mode Backstage s’affiche (voir
figure 1-15). Il est semblable a I'onglet Ouvrir en ce sens qu'il vous permet de choisir parmi
les options OneDrive, Autres emplacements web et Ce PC pour accéder a vos fichiers.

Figure 1-15
Onglet Enregistrer sous du @
mode Backstage LS Cnregistrer sous

Nouveau

Blue Yonder Overview.pptc - PowerPoint

P OneDrive - Personnel + Documents = Student Data Files Lesson 01 > Working > BoxTwelve > PowerPoin
ST - @gmail.com Blue Vonder Overview
| Présentation PowerPoint (*.pptx) + | | E# Enregistrer |

Enregistrer s

P\%E Autres emplacements web Autres aptians...

Enregistrer sous

E:I CePC
= Nom 7 Date de modification

Imprimer I S n G Bureau 20/05/2016 0&:57
Partager it Instructor Guides 21/05/2016 0241
Exporter .

Lecture Slides 26/05/2016 10:14
Fermer

Solution Files 26/05/2016 10:14

Compte

Options

Commentaires

3. Sélectionnez I'emplacement ou vous souhaitez enregistrer vos fichiers (demandez
conseil a votre instructeur), puis tapez Blue Yonder Introduction dans la zone Nom
de fichier.

4. ENREGISTRER le fichier.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour le prochain exercice.
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Quitter PowerPoint

Quand vous quittez PowerPoint, le programme se ferme. Dans cet exercice, vous vous entrainerez
a quitter PowerPoint.

PAS A PAS Quitter PowerPoint

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation qui a été ouverte dans |'exercice précédent.

1. Cliquez sur le bouton Fermer de la fenétre PowerPoint.

Evaluation des connaissances

Mise en correspondance

Faites correspondre le terme de la colonne 1 a sa description dans la colonne 2.

Colonne 1 Colonne 2
1. Ruban a. Inclut les volets Diapositive, Commentaires et Diapositives
2. Affichage Normal b. Affiche les commandes permettant de gérer les fichiers
3. Diapositive actuelle c. La diapositive que vous étes en train de modifier
4. Mode Backstage d. Outil du ruban qui permet d’ouvrir une boite de dialogue
5. Lanceur de boite e. Grande barre d’outils qui présente les outils dans des
de dialogue groupes connexes
Vrai/Faux

Entourez la lettre V si I'affirmation est vraie ou F si elle est fausse.

V F 1. Sivous avez besoin de plus de place sur I'écran, masquez le ruban.

V F 2. Lorsque vous démarrez PowerPoint, la derniére présentation sur laquelle vous
avez travaillé apparait a I'écran.

V F 3. Pourfermer une boite de dialogue sans accepter les modifications que vous avez
effectuées, cliquez sur le bouton Annuler.

V F 4. Le mode Backstage vous donne accés a tous les outils de création PowerPoint.

V F 5. En mode Normal, PowerPoint affiche cing volets différents permettant de faire
apparaitre les différents aspects de vos diapositives.
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Projet 1-1 : Ajout et modification du texte d'une présentation

En tant que responsable du personnel pour Woodgrove Bank, vous avez accepté une invitation pour
effectuer une présentation au forum de 'emploi local. Votre objectif est de recruter des candidats
pour des postes de guichetiers de banque. Vous avez créé la présentation et vous devez la finir.

PREPAREZ-VOUS. LANCEZ PowerPoint s'il n’est pas déja en cours d’exécution.

1. Cliquez sur I'onglet Fichier, puis ouvrez la présentation Job Fair 1 dans le dossier des
fichiers de données de cette lecon. Ensuite, ENREGISTRER-Ila sous le nom Central City
Job Fair.

2. Sur la diapositive 1, cliquez dans la zone de sous-titre pour y placer le point d’insertion,
puis tapez Forum de I'emploi de la ville. Accédez a la diapositive 2

3. Dans le titre de la diapositive 2, sélectionnez les mots Woodgrove Bank en faisant glisser
le pointeur de la souris dessus, ensuite remplacez le texte sélectionné en tapant Nous.

4. Dans la liste a puces, cliquez aprés le mot « actifs » pour y placer le point d’insertion.
5. Appuyez sur la touche Entrée pour déplacer le point d’'insertion a la ligne.

6. Tapez Elue « Meilleure banque locale » par City Magazine. Le nouveau texte est renvoyé
automatiquement a la ligne pour tenir dans la zone.

7. Affichez la diapositive 3 et basculez en mode Plan.

8. En mode Plan, sélectionnez les mots Demande d’assistance (ne sélectionnez pas les
deux-points), puis appuyez sur Supprimer pour supprimer le texte.

9. Tapez Nous embauchons.

10. Cliquez a la fin du premier élément dans la liste a puces, puis appuyez sur la touche
Entrée pour créer une nouvelle ligne dans la liste.

11. Tapez Responsable de la caisse et de la tenue de la comptabilité.
12. Basculez en mode Normal, puis appuyez sur Page suivante pour passer a la diapositive 4.

13. Sélectionnez le dernier élément dans la liste a puces en faisant glisser le pointeur de la
souris dessus.

14. Dans le ruban, cliquez sur I'onglet Accueil, si nécessaire, puis cliquez sur le bouton
Couper. Dans le volet Diapositives, cliquez sur la diapositive 5.

15. Cliquez apres le dernier élément de la liste a puces pour y placer le point d’insertion, puis
appuyez sur la touche Entrée.

16. Dans le ruban, cliquez sur le bouton Coller. Lélément que vous coupez de la diapositive
4 est collé dans la diapositive 5.

17. ENREGISTRER la présentation, puis FERMER le fichier.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour le prochain projet.
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Projet 1-2 : Modification et impression d'une présentation

Consolidated Messenger est une nouvelle entreprise offrant un service de messagerie en ville aux
professionnels et aux particuliers. En tant que propriétaire de I'entreprise, vous voulez informer un
maximum de personnes de 'existence de votre nouveau service, et une présentation peut vous aider
a le faire. Vous devez revoir votre présentation, effectuer de légeéres modifications et 'imprimer.

PREPAREZ-VOUS. LANCEZ PowerPoint s'il n'est pas déja en cours d’exécution.

1.

N O G A WD

1.
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

Cliquez sur I'onglet Fichier, ouvrez la présentation Pitch dans le dossier des fichiers de
données de cette legon, puis ENREGISTRER-Ia sous le nom Messenger Pitch.

. Lisez la diapositive 1. Dans le volet Diapositives, cliquez sur la diapositive 2 et lisez-la.

. Cliquez sur le bouton de défilement pour atteindre la diapositive 3, puis lisez-la.

. Cliquez sur le bouton Diapositive suivante pour atteindre la diapositive 4, puis lisez-la.

. Appuyez sur la touche Page suivante pour atteindre la diapositive 5, puis lisez-la.

. Appuyez sur Accueil pour revenir au début de la présentation.

. Dans la diapositive 1, sélectionnez les mots et livraison en faisant glisser le pointeur de

la souris dessus.

. Appuyez sur Supprimer pour supprimer le texte sélectionné du sous-titre. Accédez a la

diapositive 2

. Dans la diapositive 2, sélectionnez le mot différé, puis remplacez-le par planifié.
10.

Sélectionnez le troisiéme élément de la liste a puces (Service d'urgence 24h/24) en
faisant glisser le pointeur de la souris dessus.

Sous I'onglet Accueil du ruban, cliquez sur le bouton Copier. Accédez a la diapositive 4

Sur la diapositive 4, cliquez a la fin du dernier élément de la liste a puces pour y placer le
point d’insertion.

Appuyez sur la touche Entrée pour déplacer le point d’'insertion a la ligne. Dans le ruban,
cliquez sur le bouton Coller.

Cliquez a la fin de la ligne nouvellement collée pour déplacer le point d'insertion a cet
emplacement. Tapez le caractere deux-points, appuyez sur la barre d’espace, puis tapez
250 $. Accédez a la diapositive 5

Sur la diapositive 5, cliquez a la fin de la derniere ligne de texte de la colonne de gauche,
puis appuyez sur la touche Entrée.

Tapez 555-1087 (journée), puis appuyez sur Entrée.
Tapez 555-1088 (urgence), puis appuyez sur Entrée.
Tapez 555-1089 (télécopieur).

Acceédez a la diapositive 1 Cliquez sur I'onglet Fichier.

Lorsque le mode Backstage s’ouvre, cliquez sur Imprimer. Ensuite, cliquez sur le bouton
Imprimer pour imprimer avec les paramétres par défaut. (A vérifier auprés de votre
instructeur, mais a des fins d’économie de papier, il pourrait vous demander de ne pas
effectuer d'impression.)

ENREGISTRER la présentation, puis FERMER le fichier.

QUITTEZ PowerPoint.



Concepts de base de la présentation

MATRICE DE COMPETENCES DE LA LECON

Compétence Objectif de I'examen Numéro de I'objectif
Création d'une nouvelle présentation Créer une présentation. 1.1.1

Appliquer une autre mise en page de 1.25

diapositive.
Enregistrement d'une présentation Conserver le contenu de la présentation. 524

Création d’une présentation a partir d'un modele  Créer une présentation a partir d'un modéle. 1.1.2

Ajout, suppression et organisation des Insérer des mises en page de diapositive 1.2.1
diapositives spécifiques.
Dupliquer des diapositives existantes. 1.2.2
Modifier I'ordre des diapositives. 14.2
Supprimer des diapositives. 1.2.4
Création d’une présentation a partir d'un Importer les plans d'un document Word. 1.1.3
contenu existant Insérer des diapositives a partir d'une autre  5.1.1
présentation.
Impression d'une présentation Imprimer des pages de notes. 1.6.2
Imprimer une présentation en partie ou 1.6.1

dans son intégralité.
Imprimer en couleur, en nuances de grisou  1.6.4
en noir et blanc.

ORIENTATION DU LOGICIEL

Sélection d’'un modeéle

Longlet Nouveau de PowerPoint en mode Backstage vous permet de créer une nouvelle présentation
A partir d’'un modele. Vous pouvez choisir des modeles sur Office.com ou parcourir les modeles
stockés sur votre propre disque dur (voir figure 2-1).

19
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Cliquez ici pour les modeles locaux  Rechercher un modele par mot clé Modele Office.com

©

Nouveau

MNouveau

Ouvrir | Rechercher des r\cde‘les et thémes en ligne yol |

Enregistrer Recherches suggéréet:  Présentations  Professionnel  Orientation  4:3 Education Diapositives de la conception Nature  Bleu

Enregistrer sous PROPOSES  PERSONNEL

] |

Imprimer Fa |‘tes Organique ]

e une visite ‘ \
=

[ cos |

Exporter Nouvelle présentation Bienvenue dans PowerPoint Organique

Fermer

e

KRR
e EIRRIRKRK 5
o &@ﬂﬁ@ﬂtﬁ TYPE DE BOIS  RVANIINCE

;A\ AU TN AN AN A Concis

| INTEGRALE

Options

Commentaires Intégrale Type de bois Maillage

SECTEUR

Facette

CELESTE

Métropolitain Facette Secteur

DIVIDENDE

- _

BANDE DE COULEURS

Figure 2-1

Onglet Nouveau
en mode Backstage

Remarque Dans la figure 2-1, deux rubriques se trouvent sous la ligne Recherches suggérées : Proposé et
Personnel. Si vous ne les voyez pas, vous devez spécifier un emplacement de modele personnel
par défaut. Pour ce faire, choisissez Fichier, Options, puis cliquez sur Enregistrement. Dans la
zone de texte Emplacement des modeéles personnels par défaut, entrez le chemin de 'emplacement
auquel vous voulez stocker vos modeles, puis cliquez sur OK. Désormais, vous devriez voir les
titres Proposé et Personnalisé ou Personnel sur l'onglet Nouveau. (Le titre Personnalisé apparait
si un emplacement réservé aux modeles de groupe de travail est configuré pour les applications
Office 2016, sinon cest le titre Personnel qui s'affiche.)

CREATION D’UNE NOUVELLE PRESENTATION

Quand vous démarrez PowerPoint, son écran d’accueil s'affiche. Si vous cliquez sur Nouvelle
présentation A ce moment-13, ou si vous appuyez sur la touche Echap, une nouvelle présentation
apparait, contenant une seule diapositive. Le moyen le plus rapide et le plus simple de créer une
nouvelle présentation est de commencer avec une présentation vide. Vous pouvez ajouter du texte
a la présentation et mettre les diapositives en forme ultérieurement.

Création d’une nouvelle présentation

Vous pouvez utiliser une seule diapositive qui s’ ouvre avec une nouvelle présentation pour commencer
a créer la votre. Dans cet exercice, vous allez apprendre 4 ouvrir une nouvelle présentation.

Photo fournie par Microsoft
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PAS A PAS Créer une nouvelle présentation au démarrage

PREPAREZ-VOUS. Avant de commencer la procédure, vérifiez que votre ordinateur est
allumé. Ouvrez une session Windows, si nécessaire.

1. Démarrez PowerPoint. Lécran d’accueil de PowerPoint s’affiche (voir figure 2-2).

7 - X

Figure 2-2

Alaine Poisson g

Ecran d'accueil danS POWQI’POint Rechercher des modéles et thémes en ligne ) Polson/
. Rect érés é rientation Education  Diapositives de la conception Nature Changer de compte
PowerPoint 2016 0 43 e Diposvesde o concepion

Bleu

Récent

PROPOSES  PERSONNEL
Aujourd’hui

ﬁ Leveraging C | |
@ | Organique GALERIE

Profit Analysis Boxes Final.pptx Faites —

une visite | |
TV Options Corrected.pptx . L AR T T R

Documents »Working » BoxTwelve » PowerPaint 2016 ..

]

Documents »Working » BoxTwelve » PowerPaint 2016 ..

Nouvelle présentation Bienvenue dans PowerPoint Organique Galerie
WO S,
KRR TIPE DE BOIS
PGB .

INTEGRALE

Graphic Designs Final.ppt
Documents » Working » BoxTwelve » PowerPoint 2016 S...

Coffee Products Brochure.ppte
Documents » Working » BoxTwelve » PowerPoint 2016 S...

N7
I

Documents »Working » BoxTwelve » PowerPaint 2016 ..

Full Profitpptx -
Documents » Working » BoxTwelve » PowerPoint 2016 S...

Intégrale Type de bois

New Product Preview.pptc
Documents » Warking » BaxTwelve » PowerPoint 2016:» S...

Managers Meeting.pptx
Documents » Warking » BaxTwelve » PowerPoint 2016:» S...

MAILLAGE

2
2
2
2
Hly Sale Pipeine Formats ppx
2
2
2
2

Lucerne Editorial Services pptx
Documents » Working » BoxTwelve » PowerPoint 20163 S...
Maillage Métropolitain
¥y Management ualues Fnalppix

2B Documents » Working » BoxTwelve » PowerPoint 2016:» S...

) Computer Use Policy Final.ppbc
Documents » Working » BoxTwelve » PowerPoint 2016 S...

b Cashier Training Final ppbc
Documents » Working » BoxTwelve » PowerPoint 2016 S...

CELESTE

Céleste.

(@ Ouvrir d'autres Présentations

Photo fournie par Microsoft

2. Cliquez sur Nouvelle présentation ou appuyez sur la touche Echap. Une nouvelle
présentation apparait.

FAITES UNE PAUSE. FERMER la nouvelle présentation sans I'enregistrer. LAISSEZ
PowerPoint ouvert pour I'utiliser dans le prochain exercice.

PAS A PAS Créer une nouvelle présentation (PowerPoint déja ouvert)

PREPAREZ-VOUS. Si vous ne 'avez pas déja ouvert dans I’exercice précédent, DEMARREZ
PowerPoint.

1. Cliquez sur I'onglet Fichier. Le mode Backstage s’ouvre.
2. Cliquez sur Nouveau. Longlet Nouveau du mode Backstage s’ouvre (voir figure 2-1).
3. Cliquez sur Nouvelle présentation. Une nouvelle présentation s’affiche en mode Normal.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la nouvelle présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain
exercice.

Il y a deux avantages a utiliser une nouvelle présentation pour démarrer un diaporama. Tout
d’abord, PowerPoint crée une nouvelle présentation chaque fois que le programme démarre, donc
vous avez toujours un accés immédiat a la premiére diapositive d’'une nouvelle présentation en
appuyant sur la touche Echap au démarrage. Ensuite, parce que la présentation n'est pas mise en
forme (C’est-a-dire sans arri¢re-plan, couleur ou image), vous pouvez vous concentrer sur la saisie
de votre texte. De nombreux utilisateurs de PowerPoint expérimentés préferent commencer avec
une nouvelle présentation parce qu'ils savent qu’ils peuvent mettre en forme leurs diapositives aprés
la saisie du texte.
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PAS A PAS

Ajout de texte a une nouvelle diapositive

Si une nouvelle diapositive contient un ou plusieurs espaces réservés au texte, vous pourrez
facilement ajouter du texte a la diapositive. Pour cela, cliquez simplement sur 'exemple de texte
dans Pespace réservé, puis saisissez votre texte. Dans cet exercice, vous saisirez du texte dans les
espaces réservés d’'une nouvelle diapositive pour créer un ensemble de points de discussion liés a
une rencontre entre les responsables de magasin. La diapositive que vous utilisez dans cet exercice
comporte un espace réservé au titre et un espace réservé au contenu qui peuvent accueillir du texte
et d'autres types de contenu.

Ajouter du texte dans une nouvelle diapositive

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la diapositive qui a été ouverte dans |'exercice précédent.

1

W 00 N O O

. Cliquez sur I'espace réservé au titre en haut de la diapositive. Le texte Cliquez pour

ajouter un titre disparait et un point d’insertion clignotant s’affiche dans I'espace réservé.

. Tapez Points de discussion.
. Cliquez sur le texte en haut de I'espace réservé inférieur. Les mots Cliquez pour ajouter

un sous-titre disparaissent et le point d’insertion s’affiche.

. Tapez Enquétes utilisateurs, puis appuyez sur la touche Entrée pour déplacer le point

d’insertion a la ligne suivante.

. Tapez Suivi du stock et appuyez sur la touche Entrée.

. Tapez Politique d'absentéisme et appuyez sur la touche Entrée.

. Tapez Pauses et appuyez sur la touche Entrée.

. Tapez Sécurité du magasin et appuyez sur la touche Entrée.

. Tapez Procédures de fermeture du magasin et appuyez sur la touche Entrée.
10.

Tapez Gestion du tiroir-caisse, puis cliquez n‘importe ou dans la zone extérieure a
I'espace réservé pour effacer ses bordures de I'écran.

Remarque Remarquez que le texte que vous avez entré est centré et qu'il rapetisse & mesure que vous tapez. Par
défaut, la premiere diapositive d’une nouvelle présentation est utilisée comme diapositive du titre.

Figure 2-3

Diapositive complétée

1.

12.

Cliquez sur I'onglet Accueil pour le rendre actif, si nécessaire, puis cliquez sur Disposition.
Un menu déroulant (appelé galerie) s’affiche, présentant les dispositions par défaut de
PowerPoint.

Cliquez sur la miniature Titre et contenu dans la galerie. La galerie se ferme et PowerPoint
applique la dispositionTitre et contenu a la diapositive active (voir figure 2-3) pour que le
format du sous-titre soit remplacé par des puces.

Points de discussion

* Enquétes utilisateurs

* Suivi du stock

* Politique d’absentéisme

* Pauses

* Securité du magasin

* Procédures de fermeture du magasin

« Gestion du tiroir-caisse

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.
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PAS A PAS

PAS A PAS

Remarque

ENREGISTREMENT D’UNE PRESENTATION

Quand vous créez une présentation, elle n'existe que dans la mémoire de votre ordinateur. Si vous
voulez conserver la présentation, vous devez I'enregistrer sur votre ordinateur, dans le cloud, & un
emplacement réseau ou sur un lecteur flash. Apres avoir enregistré un fichier, vous pouvez le fermer,
puis le rouvrir ultérieurement et continuer a travailler dessus. Les exercices suivants vous montrent
comment enregistrer une nouvelle présentation sur un disque, comment enregistrer la présentation
dans un format de fichier différent et comment utiliser les options d’enregistrement de PowerPoint.

Enregistrement d’une nouvelle présentation pour la premiére fois

Quand vous enregistrez une présentation pour la premiére fois, PowerPoint affiche la boite de dialogue
Enregistrer sous pour vous permettre d’attribuer un nom a la présentation avant de l'enregistrer. Dans
cet exercice, vous nommerez et enregistrerez la présentation que vous avez créée précédemment.

Enregistrer une nouvelle présentation

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation qui a été ouverte dans |'exercice précédent.
1. Dans la barre d’outils Accés rapide, cliquez sur ENREGISTRER. Longlet Enregistrer sous du
mode Backstage s’affiche.

2. Naviguez jusqu’au dossier ou vous souhaitez enregistrer votre fichier. Pour cela, cliquez
sur OneDrive, Autres emplacements web ou Ce PC, puis cliquez sur Parcourir. Ensuite,
utilisez la boite de dialogue Enregistrer sous pour accéder a I'emplacement.

3. Sélectionnez le texte dans la zone Nom de fichier en faisant glisser le pointeur de la
souris dessus, puis appuyez sur Supprimer pour le supprimer.

4. Tapez Managers Meeting.
5. Cliquez sur ENREGISTRER. PowerPoint enregistre la présentation dans le dossier que vous
avez choisi, sous le nom que vous lui avez attribué.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Lorsque vous enregistrez une présentation (ou n'importe quel type de document), n'oubliez pas
de lui donner un nom qui décrit son contenu. Lattribution d’'un nom a la présentation qui décrit
son contenu vous aidera 2 identifier vos présentations plus facilement lorsque vous tenterez d’en
retrouver une spécifique.

Incorporation des polices

Quand vous créez une présentation, vous pouvez choisir toutes les polices installées sur 'ordinateur.
Quand vous présentez la présentation sur un autre ordinateur qui n’a pas les mémes polices installées
que celles utilisées au moment de la création de la présentation, PowerPoint les remplace par une
autre police qui peut ne pas vous convenir ou ne pas s afficher correctement. Pour étre certain de la
disponibilité d’une police sur un ordinateur sur lequel vous ouvrez la présentation, incorporez des
polices dans le fichier de présentation. Linconvénient de I'incorporation des polices, cest qu'elle
rend le fichier de présentation plus volumineux

Incorporer des polices lors de I'enregistrement

Certaines polices ne peuvent pas étre incorporées en raison de restrictions liées a la licence.

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation qui a été ouverte dans |'exercice précédent.

1. Cliquez sur I'onglet Fichier, puis sur Enregistrer sous.

2. Naviguez jusqu’a I'emplacement ou vous souhaitez effectuer I'enregistrement.

3. Dans la boite de dialogue Enregistrer sous, cliquez sur Outils. Un menu s’ouvre.

4. Cliquez sur Options d’enregistrement. La boite de dialogue Options de PowerPoint s’ouvre.



Lecon 2

Figure 2-4

Choisissez d'incorporer des
polices

5. Cochez la case Incorporer les polices dans le fichier. Cette case a cocher se trouve
sous l'intitulé Préserver les fonctionnalités lors du partage de cette présentation

(voir figure 2-4).

Options PowerPoint

Général

Veérification
Enregistrement

Langue

Options avancées
Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

E Personnaliser I'enregistrement des documents.

Enregistrer les présentations

Enregistrer les fichiers dans ce format : Présentation PowerPoint
[] Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les | 10 7| minutes

[« Conserver la derniére version enregistrée automatiquement si je ferme sans enregistrer

Emp'lacer:nen.t i fichice . |Ch\Users\Alaine\AppData\Roaming\Microsoft\Pawe
de récupération automatique:

] Ne pas afficher le mode Backstage & I'ouverture ou I'enregistrement des fichiers

[] Afficher les emplacements supplémentaires pour I'enregistrement, méme si une connexion peut étre
nécessaire

["] Toujours enregistrer sur I'ordinateur

Dossier local par défaut : Ch\Users\Alaing\Documents\,

Emplacement des modéles personnels par défaut :

Options d’édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

Enregistrer les fichiers extraits : (0
) Al'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur

® Cache de documents Office

Empl.acement des hchesrs emporailss [c:\Users\Alaine\Documents\ShareP aint Drafts\ | IE
extraits du serveur: L I

Préserver les fonctionnalités lors du partage de cette présentation : | ﬂj Managers Meeting.pptx

Incorporer les polices dans le fichier ©
® Incorporer uniguement les caractéres utilisés dans la présentation (afin de réduire la taille du fi

(O Incorporer tous les caractéres (recommandé pour la modification par d'autres utilisateurs)

K1 I | D]

\ QK I| Annuler |

6. Cliquez sur OK.

Cochez cette case pour incorporer des polices

7. ENREGISTRER le fichier de la présentation, puis FERVIER-le.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour I'utiliser dans le prochain exercice.

Quand vous cochez Incorporer les polices dans le fichier & Iétape 5, deux boutons d’options
saffichent. Cliquez sur celui qui correspond le mieux a vos besoins :

* Incorporer uniquement les caractéres utilisés dans la présentation (afin de réduire la taille du
fichier) : Choisissez cette option si le texte de la présentation est définitif; si vous ne prévoyez pas
d’apporter des modifications, et si la taille réduite du fichier est un facteur important.

* Incorporer tous les caracteres (recommandé pour la modification par d’autres utilisateurs) :
Choisissez cette option si le texte de la présentation nest pas définitif, ou si la taille du fichier n’est
pas importante (par exemple, si vous disposez de beaucoup d’espace sur le disque de stockage).
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PAS A PAS

Figure 2-5

Sélection d'un exemple de
modeéle

Photo fournie par Microsoft

CREATION D’UNE PRESENTATION A PARTIR D’UN MODELE

Les modeles de PowerPoint vous permettent de créer des présentations complétes tres rapidement.
Un modeéle est un fichier exemple réutilisable qui comprend un arriére-plan, des dispositions,
des polices de coordination et d’autres éléments de conception qui se combinent pour créer un
diaporama fini attrayant. Les modeles peuvent également (mais pas forcément) contenir des
exemples de contenu.

Utilisation d’un modele de base pour une présentation

Chaque modeéle utilise un ou plusieurs thémes. Un théme est un ensemble de paramétres
comprenant les couleurs, les polices, les graphiques d’arriere-plan, les graphiques de puce et les
parameétres de marge et de placement. Vous pouvez créer vos propres modeles ou en télécharger de
nouveaux depuis Office.com. Dans cet exercice, vous utiliserez un modéle téléchargé pour démarrer
une présentation qui, une fois terminée, vous permettra de montrer les photos et les descriptions
des nouveaux produits & un groupe de gérants de magasin.

Créer une présentation a partir d'un modele

PREPAREZ-VOUS. Si vous ne |'avez pas déja ouvert dans I’exercice précédent, DEMARREZ
PowerPoint.

1. Cliquez sur I'onglet Fichier.

2. Cliquez sur Nouveau pour ouvrir I'onglet Nouveau.

3. Dans la zone de recherche, tapez albums photo, puis appuyez sur Entrée ou cliquez sur le
bouton Rechercher. Les images miniatures des modeéles d'albums photo s’affichent.

4. Faites défiler I'écran vers le bas, cliquez sur la miniature Album photo classique (voir
figure 2-5), puis cliquez sur Créer dans le volet Apergu, qui s’affiche au milieu de I'écran.
PowerPoint ouvre une nouvelle présentation basée sur le modele sélectionné. Elle
contient plusieurs exemples de diapositives avec du texte et des graphiques.

Album photo classique

Fourni par: Microsoft Corporation
Ceci est un modéle Microsoft Office

Taille de téléchargement: 1213 Ko

]

Créer

ALBUM PHOTO CLASSIQUE

5. Sur la diapositive 1, sélectionnez Album photo classique, puis tapez Northwind Traders
pour le remplacer.

6. Cliquez sur le texte de I'espace réservé contenant la date et autres informations pour y
placer le point d’insertion. Tapez Apercu des nouveaux produits, appuyez sur Entrée, puis
tapez Janvier 2016 (voir figure 2-6).
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Figure 2-6

Personnalisation du texte de
la premiére diapositive
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Tapez un sous-titre et une date

Dans la figure 2-6, et peut-étre sur votre écran également, NORTHWIND apparait avec un trait
de soulignement ondulé rouge, ce qui indique que le mot n'existe pas dans le dictionnaire de
PowerPoint. Vous pouvez I'ignorer pour linstant.

7. Dans la barre d'outils Accés rapide, cliquez sur ENREGISTRER. Longlet Enregistrer sous du
mode Backstage s’affiche.

8. Accédez au dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer vos fichiers, puis enregistrez
la présentation avec le nom de fichier New Product Preview.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour I'utiliser dans le prochain exercice.

Vous pouvez changer le théme d’une présentation sous l'onglet Création. Inutile de créer une
nouvelle présentation sur la base d’'un modeéle pour en changer I'apparence. Cliquez sur l'onglet
Création, puis passez la souris sur les différents thémes. Vous verrez safficher un apercu de ces
thémes. Cliquez sur celui de votre choix, puis appliquez-le.

Il est important de choisir un modele qui convient & votre public et votre message. Si vous devez
fournir des renseignements commerciaux a un groupe de responsables, par exemple, choisissez
un modele qui semble professionnel et qui ne contient pas d’éléments qui puissent distraire votre
public. A l'inverse, un modéle fantaisiste serait mieux adapté 4 un groupe de jeunes gens.

Outre les modeles fournis par Microsoft, vous pouvez également stocker et utiliser vos propres
modeles. Cliquez sur le titre Personnalisé (ou Personnel) sous la ligne Recherches suggérées sous
I'onglet Nouveau du mode Backstage, puis recherchez le modéle que vous souhaitez utiliser dans
votre propre collection de modeles.

AJOUT, SUPPRESSION ET ORGANISATION DES DIAPOSITIVES

Les diapositives d’'un exemple de modele peuvent fournir une structure de base comme point
de départ, mais il est préférable de faire quelques changements. Dans PowerPoint, il est facile
d’ajouter, de supprimer et de réorganiser les diapositives d’'une présentation en fonction de vos
besoins uniques.

Photo fournie par Microsoft
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Ajouter une nouvelle diapositive a une présentation
Vous pouvez ajouter autant de nouvelles diapositives que vous le souhaitez dans une présentation.

Lexercice suivant vous montre comment insérer une nouvelle diapositive dans la présentation active
de deux manieres : avec la commande Nouvelle diapositive du ruban et dans le volet Diapositives.

PAS A PAS Ajouter une nouvelle diapositive

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation New Product Preview qui a été ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Sous I'onglet Accueil au sein du groupe Diapositives, cliquez sur la fleche déroulante du
bouton Nouvelle diapositive. Une galerie s’ouvre, affichant les images miniatures des
mises en page des diapositives qui sont disponibles pour ce modele.

2. Faites défiler I’écran vers le bas de la galerie, puis cliquez sur Titre et contenu.
Remarque Dour afficher la galerie Nouvelle diapositive, vous devez cliquer sur la fleche déroulante du bouton

Nouvelle diapositive. Si vous cliquez sur 'image du bouton Nouvelle diapositive, PowerPoint insére
la nouvelle diapositive par défaut pour le modeéle en cours.

3. Sur la nouvelle diapositive, cliquez sur I'espace réservé au titre, puis tapez Nouveaux
produits de I’'année.

4. Cliquez sur I'exemple de texte en haut du deuxiéme espace réservé, puis tapez les
éléments suivants, en plagant chaque élément sur une ligne distincte :
Vestes pour femme

Vestes pour homme
Bottes
Sacs a dos
Chemises en flanelle
Articles en molleton
Cols roulés
Sous-vétements
Chaussettes
5. Cliquez dans la zone entourant la diapositive pour effacer la bordure de I'espace réservé.

Lorsque vous avez terminé, votre diapositive devrait ressembler a celle illustrée a la
figure 2-7.

Figure 2-7

Diapositive insérée

NOUVEAUX PRODUITS DE I ANNEE

Vestes pour femme
Vestes pour homme
Bottes

Sacs a dos

Chemises en flanelle
Articles en molleton
Cols roulés
Sous-vétements
Chaussettes
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Remarque

PAS A PAS

Remarque

6. Sous I'onglet Affichage, cliquez sur le bouton Mode Plan pour basculer en mode Plan.

Dans certaines diapositives du volet Plan, les espaces réservés au titre ne contiennent aucun texte.
Cela s'explique par le fait que ces présentations sont basées sur un modele d’album photo.

7. Dans le volet Plan, cliquez pour placer le point d'insertion de texte aprés le mot Chaussettes
dans la diapositive 2, puis appuyez sur la touche Entrée pour créer un nouveau paragraphe.
A ce stade, le nouveau paragraphe est représenté par une puce sur la diapositive 2.

8. Appuyez sur Maj+Tabulation. Le nouveau paragraphe correspond a présent a un
nouveau titre de diapositive.

9. Tapez Articles soldés, puis appuyez sur la touche Entrée. Une nouvelle diapositive
s’affiche. Parce que le nouveau paragraphe correspondait a un titre de diapositive, c’'est
également le cas pour le nouveau.

10. Appuyez sur la touche Tab. Le nouveau paragraphe est en retrait pour qu’il corresponde
a une puce sur la diapositive Articles en liquidation.

11. Tapez les éléments suivants, en appuyant sur la touche Entrée aprés chaque élément
pour le placer dans son propre paragraphe :

Accessoires pour vélo
Matériel de camping
Matériel de spéléologie
12. Une fois saisi dans la nouvelle diapositive, le texte apparait dans le plan.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Duplication des diapositives sélectionnées

Si vous souhaitez avoir plusieurs diapositives semblables dans votre présentation, vous pouvez
gagner du temps en en dupliquant quelques-unes, puis en modifiant les copies. Lexercice suivant
montre comment sélectionner les diapositives que vous souhaitez dupliquer, méme lorsqu’elles sont
non contigués (non adjacentes) et en faire des copies. Vous apprendrez également comment utiliser
la commande Dupliquer les diapositives sélectionnées pour faire des copies de diapositives.

Dupliquer des diapositives non contigués

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation New Product Preview qui a été ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Cliquez sur le bouton Trieuse de diapositives sous I'onglet Affichage pour basculer en
mode Trieuse de diapositives. Les diapositives de la présentation apparaissent toutes
dans un méme volet.

Si vous travaillez sur un écran de petite taille, vous devrez peut-étre ajuster la taille des diapositives
pour quelles tiennent toutes a 'écran. Pour modifier le niveau de zoom, cliquez sur le signe moins a
gauche du curseur de zoom situé complétement & droite de la barre d’état dans le coin inférieur droit.

2. Cliquez sur la diapositive 4. Un contour orange apparait autour d’elle, ce qui indique
qu’elle est sélectionnée.

3. Maintenez la touche Ctrl enfoncée, puis cliquez sur la diapositive 7. Un contour orange
s'affiche (voir figure 2-8).

4. Cliquez sur I'onglet Accueil, puis cliquez sur Copier. Les deux diapositives sont copiées
dans le Presse-papiers.

5. Cliquez a droite de la diapositive 9. Une ligne verticale apparait.

6. Sous I'onglet Accueil, cliquez sur Coller. Les diapositives copiées sont collées apres la
diapositive 9.

7. Cliquez sur la diapositive 2 (Nouveaux produits de I’'année) pour la sélectionner.
8. Sous lI'onglet Accueil, ouvrez la liste déroulante du bouton Nouvelle diapositive.
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Figure 2-8

Deux diapositives sélectionnées

PAS A PAS

Photo fournie par Microsoft

9. Cliquez sur Dupliquer les diapositives sélectionnées. Une copie de la diapositive 2 est
collée directement aprés la diapositive d’origine 2.

10. ENREGISTRER le fichier de la présentation, puis FERMER-le.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour le prochain exercice.

New Product Preview. pptx - PowerPaint
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Réorganisation des diapositives d’une présentation

Il est important d’organiser vos diapositives pour mieux faire passer votre message. Dans PowerPoint,
réorganiser les diapositives est une procédure par glisser-déplacer simple. En mode Trieuse de
diapositives (ou dans le volet Plan en mode Normal), vous pouvez cliquer sur une diapositive
et la faire glisser vers un nouvel emplacement dans la présentation. Une ligne vous indique ot
la diapositive sera placée lorsque vous la déposez. Il est tres simple de déplacer des diapositives,
comme vous allez le voir dans I'exercice suivant.

Réorganiser les diapositives d'une présentation

PREPAREZ-VOUS. OUVRIR la présentation Management Values dans les fichiers de données
de cette lecon.

1. Enregistrer le fichier sous le nom Management Values Final.

2. Cliquez sur I'onglet Affichage, puis cliquez sur le bouton Trieuse de diapositives
pour basculer en mode Trieuse de diapositives. Les diapositives de la présentation
apparaissent ensemble dans une seule fenétre.

3. Utilisez le controle de zoom dans la barre d’état pour régler le zoom de sorte que toutes
les diapositives tiennent a I’écran.

4. Cliquez sur la diapositive 5 (Notre famille élargie), puis faites-la glisser a la gauche de
la diapositive 4 (Nos clients) (ci-dessous). La diapositive déplacée est maintenant la
diapositive 4 (voir figure 2-9).
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Figure 2-9

Déplacement d'une
diapositive en mode
Trieuse de diapositives

Figure 2-10

Déplacement d'une
diapositive dans le volet
Diapositives en mode
Normal
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5. Basculez en mode Plan, puis, dans le volet Plan, cliquez sur l'icone a gauche du titre de
la diapositive 7 (Nous nous engageons). Tout le texte de la diapositive 7 est sélectionné.

6. Faites glisser I'icone de la diapositive 7 vers le bas. Lorsqu’une ligne verticale s'affiche
entre les diapositives 8 et 9, relachez le bouton de la souris. La diapositive déplacée est
maintenant la diapositive 8.

7. Basculez en mode Normal, puis sélectionnez la diapositive 8 (Nous nous engageons).

8. Faites glisser la diapositive 8 vers le bas et déposez-la entre les diapositives 9 et 10 (voir
figure 2-10), puis relachez le bouton de la souris. La diapositive déplacée est maintenant
la diapositive 9.

Fichier Accueil Insertion Dessin

Ed

— = =22

Normal Mode Trieuse de Pagede Made
Plan diapositives notes Lecture

Affichages des présentations

Faites glisser une miniature vers le haut ou vers le
bas pour déplacer la diapositive

10

Cl

Diapositive 8de 10 [2
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PAS A PAS

Figure 2-11

Annulez une suppression
accidentelle

PAS A PAS

9. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Suppression d’une diapositive

Si vous ne souhaitez pas conserver une diapositive dans une présentation, vous pouvez la supprimer.
Lexercice suivant vous montre comment procéder.

Supprimer une diapositive

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Management Values Final qui a été ouverte dans
I'exercice précédent.

1. En mode Trieuse de diapositives, cliquez sur la diapositive 10 (la diapositive vide).
2. Appuyez sur la touche Supprimer. La diapositive est supprimée de la présentation.
3. ENREGISTRER la présentation, puis FERMER le fichier.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour le prochain exercice.

Pour sélectionner plusieurs diapositives a la fois pour la suppression, maintenez la touche Ctrl
enfoncée et cliquez sur chaque diapositive que vous souhaitez supprimer. (Si vous changez d’avis,
vous pouvez décocher les diapositives sélectionnées en cliquant dans une zone vide de la fenétre
PowerPoint.) Vous pouvez ensuite supprimer toutes les diapositives sélectionnées en méme temps.

PowerPoint ne demande pas si vous étes siir de vouloir supprimer une diapositive, il est donc
important de faire attention avant d’effectuer la suppression. Si vous supprimez accidentellement
une diapositive, cliquez immédiatement sur le bouton Annuler dans la barre d’outils Acces rapide
pour restaurer la diapositive (voir figure 2-11).

Bouton Annuler

CREATION D’UNE PRESENTATION A PARTIR D’UN CONTENU
EXISTANT

Si le contenu que vous souhaitez présenter existe déja sous une autre forme, il serait logique de
le réutiliser plutdt que de partir de zéro. PowerPoint permet d’importer un contenu facilement a
partir d’'une multitude de formats, notamment des plans Word, d’autres présentations PowerPoint
et des bibliotheques de diapositives.

Utilisation d’un contenu Word

Le mode Plan de Microsoft Word vous permet de créer un plan hiérarchique bien structuré, composé
de plusieurs niveaux de titre. Vous pouvez alors ouvrir ces plans dans PowerPoint, ot chaque titre
majeur devient un titre de diapositive et chaque titre mineur devient une puce de corps de texte.

Démarrer une présentation a partir d’'un plan Word

PREPAREZ-VOUS. Si vous ne |'avez pas déja ouvert dans I'exercice précédent, DEMARREZ
PowerPoint.

1. Dans PowerPoint, cliquez sur I'onglet Fichier.

2. Cliquez sur Ouvrir pour afficher I'onglet Ouvrir en mode Backstage.

3. Accédez au dossier qui contient les fichiers de données de cette lecon.
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Figure 2-12
Ouvrez un fichier de plan Word

4. Ouvrez la liste déroulante Type de fichier en cliquant sur le bouton Toutes les
présentations PowerPoint.

5. Dans la liste Type de fichier, cliquez sur Tous les plans. La liste des fichiers figurant dans
la boite de dialogue change pour afficher les plans (notamment les documents Word).
Lemplacement des fichiers est le méme ; la seule chose qui change est le filtre qui
détermine quels types de fichiers sont affichés (voir figure 2-12).

6. Cliquez sur Computer Use Policy.docx.

BB ouvrir X
<« v <« PowerPoint 2016 » Student Data Files Lesson 02 v | Rechercher dans: 02 pel
Organiser = Mouveau dossier - i ] 0
J’! Musique o Mom Meodifié le Type Taillg
m Microsoft PowerP Mjg'j Computer Use Policy.docx 26/05/2016 10:14 Document Micros...
; D Contacts.bet 26/05/2016 10:14 Docurmnent texte
e £ Editorial Services.docx 26/05/2016 10114 Document Micros...
B CePC m__dgﬁ Other Resources.docx 26/05/2016 1014 Docurment Micros...
I Bureau
Documents
[&=] Images
J‘i Musique
* Téléchargement
m Vidéos
e Disque local ()
L 4 >
Mom de fichier : v| Tous les plans (*bet:* itf* . doog:

Annuler

Modifiez le type de fichier en appliquant Tous les plans

7. Cliquez sur le bouton Ouvrir. Le plan s’ouvre dans une nouvelle présentation.

8. ENREGISTRER la nouvelle présentation sous l'intitulé Computer Use Policy Final.pptx,
puis FERMER le fichier.

Remarque Méme si vous avez utilisé la commande Ouvrir au lieu de la commande Nouveau, PowerPoint

ouvre une nouvelle présentation. Regardez le nom du fichier dans la barre de titre de 'application
avant I'étape 8. Il s'agit d’'un nom générique comme Présentation5, et non du nom d’origine du
document Word. Clest pour cette raison que vous devez 'enregistrer & 'étape 8.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour I'utiliser dans le prochain exercice.

Si vous créez un plan dans Microsoft Word, vous pourrez 'importer dans PowerPoint et générer
des diapositives & partir de ce plan. Avant de pouvoir créer des diapositives & partir d’'un plan Word,
le plan doit étre mis en forme correctement. Les paragraphes mis en forme avec le style Titre 1 de
Word deviennent des titres de diapositives. Les paragraphes mis en forme avec les styles de sous-
titre (par exemple, Titre 2 ou Titre 3) sont convertis en listes & puces dans les espaces réservés aux
sous-titres de diapositives. N'importe quel document Word peut étre ouvert dans PowerPoint et
converti en présentation, mais les documents qui ne sont pas structurés comme les plans peuvent
nécessiter un peu de nettoyage dans PowerPoint aprés I'importation.

Réutilisation des diapositives provenant de présentations et de bibliotheques

Il est facile de réutiliser une diapositive d’'une présentation a l'autre. Cette technique vous évite de
créer plusieurs fois la méme diapositive a partir de zéro. En outre, certaines entreprises sauvegardent
fréquemment les diapositives utilisées dans les bibliothéques de diapositives sur leurs serveurs de
fichiers, donc plusieurs utilisateurs peuvent puiser dans un pool commun de diapositives précongues.
Lexercice suivant vous montre comment rechercher une diapositive dans une autre présentation ou
dans une bibliothéque de diapositives, pour ensuite 'insérer dans la présentation actuelle.
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PAS A PAS

Figure 2-13

Le volet Réutiliser les
diapositives permet d'accéder
a du contenu existant

Réutiliser une diapositive d'une présentation

PREPAREZ-VOUS. OUVREZ |a présentation New Product Preview que vous avez créée plus
tot dans cette legon. Si nécessaire, passez en mode Normal.

1. Sous I'onglet Accueil du ruban, cliquez sur la fleche déroulante du bouton Nouvelle
diapositive. En bas de la galerie qui s’affiche, cliquez sur Réutiliser les diapositives. Le
volet Office Réutiliser les diapositives s’ouvre sur le c6té droit de la fenétre PowerPoint
(voir figure 2-13).
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2. Dans le volet Office, cliquez sur le bouton Parcourir. Une liste déroulante s’ouvre. Cliquez
sur Rechercher le fichier. La boite de dialogue Parcourir s’ouvre.

3. Ouvrez le fichier New Jackets dans le dossier des fichiers de données des stagiaires de la
legcon 02. Les diapositives de la présentation s’affichent dans le volet Office.

4. Dans le volet Office, cliquez sur la diapositive 2 (Nouveaux produits de I’année) pour la
sélectionner.

5. Dans le volet Réutiliser les diapositives, cliquez sur la diapositive 2 (Nouveaux produits
de I’'année) dans la présentation New Jackets. La diapositive est insérée dans la
présentation New Product Preview en tant que nouvelle diapositive 3.

6. Cliquez sur le bouton Fermer dans le coin inférieur droit du volet Office.

7. ENREGISTRER et FERMER la présentation New Product Preview.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Au fil du temps, vous créerez probablement de nombreuses présentations, et certaines d’entre
elles pourront partager des informations communes. La commande Réutiliser les diapositives
vous permet de copier des diapositives d’une présentation a une autre. En copiant des diapositives
finalisées de cette maniére, vous pouvez éviter de recréer des diapositives semblables.

Vous pouvez importer les diapositives d’autres présentations, comme vous venez de le faire, ou vous
pouvez les importer a partir de bibliothéques de diapositives. Une bibliothéque de diapositives
est une fonctionnalité sur un serveur SharePoint qui permet 2 des utilisateurs de publier des
présentations avec chaque diapositive enregistrée dans un fichier individuel, alors que d’autres
utilisateurs peuvent réutiliser les diapositives sur une base individuelle sans se préoccuper de savoir
de quelle présentation elles proviennent. Parce que l'utilisation d’une bibliothéque de diapositives
requiert 'acces A un serveur SharePoint qui dispose d’un logiciel spécial pour les bibliotheques de
diapositives, ce manuel ne permet pas d’apprendre a l'utiliser. Toutefois, les étapes permettant de
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PAS A PAS

Figure 2-14

Créez une nouvelle diapositive
a la fin de la présentation pour
y placer le contenu importé

sélectionner une diapositive dans une bibliothéque de diapositives sont quasiment identiques &
la procédure de sélection d’'une présentation. Appliquez les étapes précédentes, mais a I'étape 2,
au lieu de choisir Rechercher le fichier, choisissez Rechercher la bibliotheque de diapositives. La
premiére fois que vous accédez 2 la bibliotheque de diapositives, vous devez taper son URL dans la
zone Nom du dossier. Apres cela, 'emplacement par défaut sera défini sur la méme bibliothéque.

Importation de texte provenant d’autres sources

PowerPoint accepte facilement le texte issu de presque toutes les applications Windows. Pour
importer du texte, vous pouvez utiliser le Presse-papiers. Quasiment toutes les applications
Windows prennent en charge l'utilisation du Presse-papiers. Vous pouvez utiliser I'icone Options
de collage apres avoir collé le texte afin de choisir la méthode de collage. Vous pouvez également
utiliser I'option Collage spécial pour sélectionner des méthodes de collage spécial. Dans cet
exercice, vous allez apprendre & coller du texte issu d’un fichier texte brut et d’'un document Word
dans PowerPoint. Vous vous entrainerez également a utiliser la commande Collage spécial pour
conserver la mise en forme d’origine du contenu du texte provenant du document Word. Ces
mémes techniques s'appliquent également aux graphiques.

Importer du texte dans PowerPoint

PREPAREZ-VOUS. Si vous ne |'avez pas déja ouvert dans I'exercice précédent, DEMARREZ
PowerPoint.

1. DEMARREZ Microsoft Word et OUVRIR Other Resources.docx. La procédure d’ouverture
des fichiers de Word est la méme que celle de PowerPoint.

2. Dans Microsoft PowerPoint, OUVRIR Cashier Training. ENREGISTRER le fichier sous le
nom Cashier Training1.

3. Basculez en mode Plan et faites défiler I'écran vers le bas de la présentation dans le
volet Plan. Cliquez apreés la derniére puce sur la derniére diapositive, puis appuyez sur la
touche Entrée pour créer un nouveau paragraphe a puce.

4. Appuyez sur I'onglet Maj+Tabulation pour promouvoir le nouveau paragraphe dans une
nouvelle diapositive (voir figure 2-14).

7 Intervention des responsables
= Le client est énervé ou agressif
= Le client n‘accepte pas votre réponse
= Le probléme retarde les autres clients
= Le probléme ne reléve pas de votre responsabilité

8  Commentaires des clients Le nouveau paragraphe a été promu
1| - Ecoutez toujours avec sincérité au niveau de diapositive
[—

= Winterrompez jamais le client
= Ne vous eXcusez pas
= Proposez u ion dans le contexte des commenta

oLl

Diapositive 9ded  [[2

5. Ouvrez le fichier Other Resources dans Word. Sélectionnez le titre (Autres ressources),
puis appuyez sur Ctrl+C pour le copier dans le Presse-papiers.

6. Si le point d'insertion n’est pas déja sur le volet Plan en regard de I'icne de la
diapositive 9, cliquez pour le placer a cet emplacement.

7. Appuyez sur Ctrl+V pour coller le texte. Le texte apparait en tant que titre de la
diapositive et une icone Options de collage s’affiche en regard du texte. Si vous ne voyez
pas l'icone, déplacez le pointeur de la souris au-dessus de I'icone de la diapositive 9 a
gauche du texte collé.

8. Cliquez sur l'icone Options de collage pour ouvrir son menu. Son menu contient les
icones Options de collage (voir figure 2-15).

9. Cliquez sur Conserver la mise en forme source (la deuxiéme icone en partant de la
gauche). La police du texte collé prend la police d’origine du document Word.

10. Dans le fichier Other Resources ouvert dans Word, sélectionnez la liste a puces. Appuyez
sur Ctrl+C pour la copier dans le Presse-papiers.
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Figure 2-15
T E— 3 Commentaires des clients
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11. Dans PowerPoint, cliquez sur |I'espace réservé Cliquez pour ajouter du texte a gauche
de la diapositive (dans le volet Diapositive) pour déplacer le point d’insertion dans cette
zone de texte.

12. Sous l'onglet Accueil du ruban, cliquez sur la fleche déroulante Coller. Un menu s’ouvre,
contenant les mémes types d’icones que celles figurant dans le menu de I'icbne Options
de collage (étape 8) et contenant également la commande Collage spécial.

13. Cliquez sur Collage spécial. La boite de dialogue Collage spécial s'ouvre.

14. Vérifiez que la case d’option Coller est activée.

15. Dans la liste des formats, cliquez sur Texte mis en forme (RTF).

16. Cliquez sur OK. Le texte est collé dans la diapositive et conserve la mise en forme
d’origine. Le texte dépasse les bordures de |'espace réservé. Cela est normal a ce stade.

17. Cliquez trois fois sur la derniére puce de la diapositive (Formation spéciale) pour la
sélectionner, puis appuyez sur la touche Ctrl+X pour la couper et I'ajouter au Presse-
papiers.

18. Cliquez dans |'espace réservé Cliquez pour ajouter du texte a droite de la diapositive,
puis appuyez sur Ctrl+V pour coller la puce dans I'espace réservé. La diapositive finalisée
doit ressembler a la figure 2-16.

Figure 2-16

Contenu importé - Finalisé

Autres ressources

e Programme complet de « Formations spéciales :
" formation pour hote de « Comment gerer la colére des
caisse/représentant du service clients » et « Résolution des cas
clientele uniques »

e Manuel de I’employé :
Chapitre 4
e \Vidéo : « Etre a ’écoute des

clients »

19. Dans le volet Diapositives du mode Normal, cliquez entre les diapositives 8 et 9. Une
ligne horizontale s’affiche entre les deux diapositives.

20. Sous l'onglet Accueil, cliquez sur la fleche vers le bas sous le bouton Nouvelle
diapositive, ce qui ouvre un menu, puis cliquez sur Diapositives a partir d’un plan.

21. Dans la boite de dialogue Insérer un plan, accédez aux fichiers de données de cette
lecon, sélectionnez le fichier Contacts.txt, puis cliquez sur Insérer. Une nouvelle
diapositive s’affiche contenant le contenu de Contacts.txt.

22. ENREGISTRER la présentation Cashier Training1.
23. FERMIER Word sans enregistrer les modifications apportées au fichier Other Resources.docx.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.
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Remarque Le texte de Contacts.txt a été importé avec succes parce que chaque paragraphe apres le premier a été

PAS A PAS

Figure 2-17

L'apercu avant impression
apparait a droite des options
d'impression en mode
Backstage

précédé d’un taquet de tabulation. PowerPoint comprend que cela signifie que chacun de ces paragraphes
doit étre subordonné au premier paragraphe, qui forme le titre de la diapositive. Pour vérifier cela par
vous-méme, ouvrez le fichier Contacts.txt dans le Bloc-notes ou tout autre éditeur de texte.

IMPRESSION D’UNE PRESENTATION

PowerPoint vous offre de nombreuses options d’impression pour vos diapositives. Dans les exercices
suivants, vous apprendrez a prévisualiser une présentation avant de I'imprimer, & choisir une
imprimante, a définir les options d’impression et & imprimer une présentation en mode Couleur,
Nuances de gris et Noir et blanc.

Utilisation de I'apercu avant impression et changement du mode Page

La fonction d’apercu avant impression de PowerPoint vous montre comment vos diapositives
safficheront sur le papier. Quand vous choisissez un autre mode d’impression, la fonctionnalité
Apercu avant impression refléte le changement. Vous pouvez ainsi tester différentes mises en page
pour vos documents de présentation avant de les imprimer. Cet exercice vous montre comment
utiliser "'Apercu avant impression et comment imprimer différentes mises en page, y compris les
commentaires du présentateur.

Utiliser I'apercu avant impression et modifier le Mode Page

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Cashier Training1 que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Sous l'onglet Affichage, cliquez sur le bouton Mode Normal, puis affichez la diapositive 1
(Formation Héte de caisse).

2. Cliquez sur I'onglet Fichier, puis sur Imprimer. Un apergu de la tache d'impression

s’affiche dans le volet droit. La disposition d'impression par défaut est Diapositives en
mode Page entiéere (voir figure 2-17).
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Apercu avant impression

Remarque Si 'imprimante sélectionnée sous le titre Imprimante imprime uniquement en noir et blanc,

Iapergu avant impression affichera vos diapositives en nuances de gris. Limprimante par défaut est
configurée sous Windows, pas dans PowerPoint. Ouvrez le dossier Périphériques et imprimantes
dans le panneau de configuration sous Windows pour modifier 'imprimante par défaut.
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Figure 2-18

Les impressions des Pages de
notes contiennent les images
des diapositives et les notes
du présentateur que vous avez
créées

3. Cliquez sur la fleche Page suivante en bas de la fenétre. Un apercu de la diapositive
2 s'affiche.

4. Dans le volet gauche, sous Parameétres, cliquez sur Diapositives en mode Page entiere
pour ouvrir un menu de dispositions.

5. Cliquez sur 6 diapositives verticales sous la section Documents du menu des
dispositions. Lapergu avant impression change pour afficher une page contenant six
petites diapositives.

6. Cliquez sur le bouton 6 diapositives verticales, puis cliquez sur Plan. Lapercu
avant impression affiche la présentation sous la forme d’un plan composé de texte
uniquement.

7. Cliquez sur Plan, puis cliquez sur Pages de notes. L'apergu avant impression montre
la diapositive 2 avec les commentaires existants dans la zone de commentaires située
sous la diapositive (voir figure 2-18).
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8. Cliquez sur le bouton Précédent (la fleche pointant vers la gauche dans I'angle supérieur
gauche du volet Catégories) ou appuyez sur Echap pour quitter le mode Backstage sans
rien imprimer.

9. ENREGISTRER vos modifications.

Remarque DPour imprimer les Pages de notes ou tout autre affichage, sélectionnez I'imprimante que vous voulez

utiliser, puis cliquez sur Imprimer.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Définition des options d’impression

Outre la disposition, PowerPoint vous permet de choisir un certain nombre d’autres attributs avant
d’imprimer une présentation. Lexercice suivant vous montre comment définir certaines de ces
options d’'impression. Une de ces options est le mode Nuances de gris, ol il 'y a pas de couleurs ;
chaque couleur apparait comme une nuance de gris. Le mode Nuances de gris est souvent utilisé
pour les copies de type brouillon dans le but d’économiser de 'encre ou le toner couleurs. Vous
avez également la possibilité d’'imprimer en noir et blanc. Certains télécopieurs ne transmettent
quen noir et blanc. Vous pouvez également choisir de n’imprimer que certaines diapositives ou
d’imprimer plusieurs copies.



38 Lecon 2

PAS A PAS Définir des options d'impression

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Cashier Training1 que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Cliquez sur I'onglet Fichier, puis sur Imprimer. Les options d'impression et I'apergu avant
impression apparaissent en mode Backstage. La disposition Pages de notes est toujours
sélectionnée depuis I'exercice précédent.

. Dans la zone Copies en haut de la fenétre, tapez 2 pour imprimer deux copies.

. Sous le titre Imprimante, cliquez sur la fleche vers le bas. Un menu affiche les autres
imprimantes disponibles (voir figure 2-19).

W N

Figure 2-19
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la liste des imprimantes

Imprimante

KodakESP9200+1376
Préte

Adobe PDF
Ready

Fax
Préte

Journal Note Writer
Préte

KodakESP9200+1376
Préte
Microsoft Print to PDF

Préte

Microsoft XPS Document Writer
Préte

Send To OneNote 2016
Préte

Do wud e

Snagit 12
Préte

Ajouter une imprimante...

Imprimer dans un fichier

Y

. Cliquez a I'extérieur du menu Ouvrir pour le fermer sans effectuer de modifications.

. Dans la zone de texte « Diapositives : » (sous Imprimer toutes les diapositives), tapez 1-3.
Le fait de spécifier 1-3 définit uniquement les trois premiéres diapositives a imprimer et
I'option Imprimer toutes les diapositives se change en Plage personnalisée.

6. Cliquez sur la fleche déroulante Plage personnalisée, et notez la commande figurant en
bas de son menu : Imprimer les diapositives masquées. Cette option n’est pas disponible
pour le moment car il n'y a aucune diapositive masquée dans cette présentation.

7. Cliquez en dehors du menu pour le fermer sans effectuer de modifications.

8. Cliquez sur la fleche déroulante Assemblées pour ouvrir un menu d’options d’assemblage.

Lorsque vous imprimez plusieurs copies, vous pouvez choisir d’avoir les copies assemblées

ou non.

9. Cliqguez en dehors du menu du bouton Assemblées pour le fermer sans effectuer de
modifications.

10. Cliquez sur la fleche déroulante Couleur pour ouvrir un menu d’options de couleurs.

Remarque Si une imprimante en noir et blanc est sélectionnée, le bouton Nuances de gris s’affichera 4 la place
du bouton Couleur.

a1

11. Cliquez sur Noir et blanc intégral dans le menu du bouton Couleur. Lapergu avant
impression change pour montrer comment le parametre affecte les impressions.
Remarque Dans certaines présentations, il y a une différence entre les modes Nuances de gris et Noir et blanc
intégral. Dans cette présentation particuliére, il n'y en a pas parce quil n’y a aucun graphique sans
arriere-plan pour convertir les images en nuances de gris.

12. Si vous souhaitez effectuer I'impression maintenant, cliquez sur le bouton Imprimer.
N’oubliez pas de suivre les instructions de votre instructeur avant d'effectuer
I'impression. Sinon, cliquez sur le bouton Précédent ou appuyez sur la touche Echap
pour quitter le mode Backstage sans imprimer.

13. ENREGISTRER le fichier sous le nom Cashier Training Final.
QUITTEZ PowerPoint.
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Evaluation des connaissances

Mise en correspondance

Faites correspondre le terme de la colonne 1 a sa description dans la colonne 2.

Colonne 1 Colonne 2

1. Modele a. Mode d'impression en noir et blanc qui permet d’économiser
I'encre couleur ou le toner couleur

2. Document b. Agencement prédéfini d’espaces réservés

3. Disposition c. Petite image d’'une diapositive

4. Miniature d. Présentation prédéfinie

5. Nuances de gris e. Copie imprimée d’'une présentation destinée a un public

Vrai/Faux

Entourez la lettre V si I'affirmation est vraie ou F si elle est fausse.

V F 1. Une nouvelle présentation s’affiche sur votre écran lorsque vous lancez PowerPoint.

V F 2. Lorsque vous enregistrez une présentation pour la premiére fois, la boite de
dialogue Enregistrer sous s’affiche.

V F 3. Vous pouvez copier et coller un contenu issu de la plupart des applications
Windows dans PowerPoint.

V F 4. Dans PowerPoint, la disposition Plan permet d'imprimer uniqguement le texte
d’une diapositive sans les graphiques.

V F 5. Sivous utilisezune imprimante qui n‘imprime pas en couleur, vos diapositives
apparaitront en nuances de gris dans I'apergu avant impression.

Projet 2-1 : Création d’'une présentation a partir d'un modele

En tant que directeur de Citywide Business Alliance, 'une de vos fonctions consiste & présenter
le présentateur invité a la réunion mensuelle de Uentreprise. Pour ce faire, créez une présentation
a partir d'un modele de théme, puis réutilisez une diapositive contenant des informations sur le
présentateur issues d’une autre présentation.

PREPAREZ-VOUS. LANCEZ PowerPoint s'il n’est pas déja en cours d’exécution.

1. Cliquez sur I'onglet Fichier, puis cliquez sur Nouveau pour ouvrir la fenétre Nouvelle
présentation.

2. Faites défiler la fenétre vers le bas, puis cliquez sur le modeéle lon. Dans la boite de
dialogue qui s’affiche, cliquez sur I'exemple en violet, puis cliquez sur Créer.

3. Dans I'espace réservé Cliquez pour ajouter un titre, tapez Citywide Business Alliance.

4. Dans I'espace réservé Cliquez pour ajouter un sous-titre, tapez Présentatrice invitée.
Andrée Plante.

5. Sous I'onglet Accueil, cliquez sur la fleche située sous le bouton Nouvelle diapositive
pour ouvrir son menu, puis cliquez sur Réutiliser les diapositives.

6. Dans le volet Réutiliser les diapositives, cliquez sur la fleche déroulante Parcourir, puis
cliquez sur Rechercher le fichier.

7. Accédez a I'emplacement de stockage des fichiers d’exemple de cette legcon et ouvrez
le fichier de présentation Bourne.pptx.

8. Dans le volet Office Réutiliser les diapositives, cliquez sur la diapositive 1. La diapositive
est ajoutée a votre nouvelle présentation. Fermez le volet Réutiliser les diapositives.

9. Cliquez sur I'onglet Fichier, puis sur Imprimer. Imprimez uniquement si votre instructeur
vous le demande. Les commandes d'impression apparaissent en mode Backstage.

10. Cliquez sur la fleche déroulante Couleur, et dans le menu qui apparait, cliquez sur

Nuances de gris.
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12.

13.

14.
15.

16.

. Cliquez sur la fleche déroulante Diapositives en mode Page entiére, et dans le menu qui

apparait, cliquez sur 2 diapositives sous la section Documents.

Cliquez sur Imprimer pour imprimer le document en mode Nuances de gris. Imprimez
uniquement si I'opération est demandée par votre instructeur. Sinon, cliquez sur le
bouton Précédent ou appuyez sur la touche Echap pour quitter le mode Backstage sans
imprimer.

Cliquez sur I'onglet Fichier, puis sur Enregistrer sous, ou cliquez sur I'icbne ENREGISTRER
dans la barre d’outils Acces rapide. Cliquez sur Parcourir et naviguez jusqu’au dossier

ou sont stockés les fichiers de solution de cette lecon.

Ouvrez la liste déroulante Type de fichier et cliquez sur Présentation PowerPoint 97-2003.
Sélectionnez le texte dans la zone Nom de fichier, appuyez sur Supprimer, puis tapez
Speaker. Le fichier est enregistré sous le nom Speaker.ppt.

FERMER le fichier de présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour I'utiliser dans le prochain projet.

Projet 2-2 : Création d'une présentation a partir d'un plan

Vous étes le directeur de la rédaction de Lucerne Publishing, une petite maison d’édition qui
fournit des services de rédaction aux professionnels. Votre directeur commercial vous a demandé de
préparer une présentation simple qui répertorie les services offerts par votre rédaction. Vous pouvez
créer cette présentation a partir d'un plan qui a été créé précédemment.

PREPAREZ-VOUS. LANCEZ PowerPoint s'il n’est pas déja en cours d’exécution.

1

3

. CREEZ une nouvelle présentation.
2.

Dans I'espace réservé au texte, tapez Lucerne Publishing.

. Dans |'espace réservé au sous-titre, tapez Services de rédaction, puis cliquez en dehors

de lI'espace réserveé.

. Utilisez la commande Diapositives a partir d’un plan pour localiser le document

Microsoft Word nommé Editorial Services, puis cliquez sur Insérer.

. Dans le volet Plan, cliquez sur la diapositive 6.
. Utilisez la commande Réutiliser les diapositives pour rechercher et ouvrir la présentation

About Lucerne, puis ajoutez la diapositive 3 de cette présentation a la fin de votre
nouvelle présentation en tant que derniere diapositive.

. Imprimez un exemplaire de la présentation avec une disposition verticale comprenant

neuf diapositives par page.

. ENREGISTRER la présentation sous l'intitulé Lucerne Editorial Services, puis FERVIER

le fichier.

QUITTEZ PowerPoint.
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MATRICE DE COMPETENCES DE LA LECON

Compétence Objectif de I'examen Numéro de I'objectif
Mise en forme des caracteres Appliquer une mise en forme et des styles au texte. 2.1.2
Mise en forme des listes Créer des listes a puces et des listes numérotées. 215
Insertion et mise en forme d'objets Appliquer des styles WordArt au texte. 213
WordArt
Création et mise en forme des zones Insérer des zones de texte. 222
de texte Redimensionner des formes et des zones de texte. 223
Mettre en forme des formes et des zones de texte. 224
Appliquer des styles a des formes et a des zones de texte. 2.2.5
Mettre en forme le texte en plusieurs colonnes. 2.14
Utilisation des outils de vérification Vérifier une présentation. 523
linguistique

ORIENTATION DU LOGICIEL

Outils de mise en forme du texte de base Microsoft PowerPoint

Les outils de mise en forme du texte les plus courants de PowerPoint se trouvent dans le ruban,
sous 'onglet Accueil (voir figure 3-1). Il s’agit des outils que vous utiliserez le plus souvent lorsque
vous travaillerez sur du texte. Le ruban contient deux groupes d’outils de mise en forme du texte :
le groupe Police et le groupe Paragraphe. Ils vous permettent d’affiner le texte de vos diapositives,
caractére par caractere. Ces groupes offrent également I'accés aux boites de dialogue Police et
Paragraphe, qui vous donnent encore plus de contrdle sur 'apparence de votre texte.

Figure 3-1

Outils de mise en forme du
texte de base (groupe Police
et groupe Paragraphe)

Augmenter la taille Réduire la taille

Taille de

Police police de police de police Effacer toute la mise en forme
H -0 B - Présentation] - PowerPoint Outils de dessin Alsine Poisson ~ [H
Fichier JWYSVIMM Insertion  Dessin  Création  Transitions  Animations  Diapciama  Révision  Affichage Format Q Dites-nous ce que vous voulez faire 9 Partager

-D-D I:I [Elpisposition - [ e e NI = e up Orientation du texte \\gg[} DD A ?Remphmgv J:Rmermr
] Rétabl Al le texte - .. [°1hs L# Contour~ 20 Rempl -

Coller Nouvelle 'ﬂ . 6 I S §ach-pa- A- ==== = 5:] aneretene %_\k 1) gy, Orgeniser Styles ch e
< diapositive~ G Section > = 5] Convertir en graphique SmartArt= | & T 7. rapides~ OF Fffets~ [ Sélectionner~

Presse-papiers 1o Diapositives / ‘nl\( 7 Paragraphe IF} Dessin F] Modification

Gras Souligner \Barré Modifier la casse  Couleur de police
Italique Ombre du texte Espacement des caracteres
o Augmenter
_ Reéduire le le niveau Orientation  Aligner
Puces Numérotation niveau de liste (e liste Interligne  du texte le texte
HS 0% = Présentation] - PowsrPoint Out in Alaine Poisson B
Fichier JWSCIMM Insertion  Dessin  Création  Transitions  Animstions  Diaporama  Révisica  Affichage Format { -nsus ce que vous voulez faire £ Partager

IJ rl:\lDwspusit\on' CallbiLight 1 - |60 - PARA el e =£|1=. l[l%Or\entat\ondum(te' \_l\:gg@ DD @ gRamphsﬁga' fkemeuher
Rétabl Al le texte = 7L oG- L# contour - 30 Rempl. -

i .ﬂ ablir e ; igner .e e . SRRl Orosteet S ontour ac ;Empﬁ(er
dispositive - T Section - 2 ) Convertir en graphique SmartArt - \ e T AL et [t Sélectionner~

Diapositives Police F} Paragraphe [F} Dessin L) Modification

Aligner a gauche s\llgner a Colonnes Convertir en graphique
Centrer 9rO'€  Jysifier SmartArt
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PAS A PAS

Figure 3-2

Mini-barre d’outils

MISE EN FORME DES CARACTERES

Le terme mise en forme fait référence a I'apparence du texte ou des objets d’'une diapositive. La plupart
des outils de PowerPoint sont consacrés 4 la mise en forme des différentes parties de vos diapositives. Toutes
les présentations PowerPoint sont mises en forme avec des polices, tailles de police et attributs de police
spécifiques, tels que le style et la couleur. Vous pouvez modifier la facon dont les caracteres saffichent
sur une diapositive en udlisant les commandes du groupe Police sous longlet Accueil ou la mini-barre
doutils. La commande Reproduire la mise en forme peut vous faire gagner du temps en vous permettant
de copier les mises en forme du texte sélectionné et de les appliquer a d’autres éléments de texte.

Choix des polices et des tailles de police

Les polices (quelquefois appelées polices de caractéres) sont des ensembles de caractéres, chiffres
et symboles auxquels est appliqué un style ou un design spécifique. Vous pouvez modifier la police
et la taille & tout moment sur vos diapositives. Lexercice suivant vous montre comment procéder
avec la mini-barre d’outils et avec le ruban.

Choisir des polices et des tailles de police
PREPAREZ-VOUS. Avant de commencer la procédure, vérifiez que votre ordinateur est
allumé. Ouvrez une session, si nécessaire.

1. DEMARREZ PowerPoint, si le programme n’est pas déja ouvert.
2. Recherchez et ouvrez Sales Pipeline, puis enregistrez-le sous Sales Pipeline Formats.

3. Accédez a la diapositive 2. Sur la premiére ligne du tableau, double-cliquez sur Délais.
La mini-barre d’outils apparait au-dessus du texte sélectionné (voir figure 3-2).

Police

\Ca.ib,,(D;‘.""t‘ Qt probabilité

Probablllte

30 jours Probabilité de vente élevée
= (o]
60 jours Probabilité de vente moyenne
120 jours Probabilité de vente faible
o O o)

4. Cliquez sur la fleche déroulante Police dans la mini-barre d’outils. La liste des polices s'affiche.

5. Faites défiler la liste vers le bas, puis cliquez sur Berlin Sans FB Demi. PowerPoint
applique la police choisie pour le texte sélectionné.

6. Dans la mini-barre d’outils, cliquez sur la fleche déroulante de la liste Taille de police.
La liste des tailles de police s’affiche.

7. Cliquez sur 32. PowerPoint applique la taille de police choisie au texte sélectionné.

. Double-cliquez sur Probabilité en haut a droite du tableau.

9. Sous I'onglet Accueil du ruban, cliquez sur la fleche déroulante de la liste Police. La liste
des polices s’affiche.

10. Sélectionnez la police Berlin Sans FB Demi. Elle se trouve dans la section Polices utilisées
récemment en haut de la liste.

[+]
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11. Sous l'onglet Accueil du ruban, cliquez sur la fleche déroulante de la liste Taille de
police. La liste des tailles de police s’affiche.

12. Cliquez sur 32.

13. Cliquez en dehors du texte sélectionné pour le désélectionner. Votre diapositive devrait
ressembler a celle illustrée a la figure 3-3.

Figure 3-3
Nouvelles police et taille

de police appliquées aux Délais et prObabilité

titres du tableau

Probabilite

30 jours Probabilité de vente élevée
60 jours Probabilité de vente moyenne
120 jours Probabilité de vente faible

14. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Remarque DPour conserver la cohérence de mise en forme entre les diapositives d’une présentation, vous pouvez
modifier la police et la tille de police sur le masque des diapositives. Les modifications seront
automatiquement répercutées sur toutes les diapositives.

Par défaut, les présentations PowerPoint possédent deux polices : une police pour les titres et une
autre pour le corps de texte. (La méme police peut servir pour les deux). Ces choix de polices est un
résultat du théme. Un théme est un ensemble de spécifications de mise en forme, notamment les
couleurs, les polices, les effets graphiques et les mises en page des diapositives disponibles. Toutes
les présentations ont un théme, méme les présentations vides.

Pour rétablir les polices par défaut fournies par le theme, sélectionnez une police dans la section
Polices de theme de la liste déroulante Police. Si vous choisissez autre chose qu’une police de théme,
comme dans I'exercice précédent, 'application d’'un théme différent n’aura aucun effet sur ce texte,
parce que les polices appliquées manuellement sont prioritaires sur les polices de theme.

Utilisation de I’'ajustement automatique pour changer la taille du texte

Par défaut, I'ajustement automatique est défini pour le texte des zones d’espace réservé d’une
diapositive. Par conséquent, si vous saisissez plus de texte que la zone ne peut en contenir, le texte
est automatiquement réduit afin de s'afficher enti¢rement dans la zone d’espace réservé. Si vous
supprimez une partie du texte pour libérer de la place, la taille du texte augmentera a nouveau,
jusqu’a atteindre sa taille par défaut. Vous pouvez modifier le parametre d’ajustement automatique
pour une zone de texte ou un espace réservé, au besoin.
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PAS A PAS Changer le comportement de la fonctionnalité d’ajustement automatique

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Sales Pipeline Formats que vous avez ouverte
dans I'exercice précédent.
1. Sur la diapositive 3, tapez les points supplémentaires suivants au bas de la diapositive :
® Aide I'équipe d’ingénieurs a planifier a long terme les améliorations de produits

® Fournit a I'équipe Marketing des données importantes sur les besoins et les
préférences des clients

Lorsque vous commencez a taper le deuxieme point, la fonctionnalité d’ajustement
automatique est activée et réduit la taille du texte pour I'adapter a la zone de texte.

2. Cliquez sur lI'icone Ajustement automatique dans le coin inférieur gauche de la zone de
texte. Un menu s’affiche (voir figure 3-4).

Figure 3-4

Définissez le comportement
de la fonctionnalité
d'ajustement automatique Ajuster automatiquement le texte 3 I'espace réserv

O Arréter I'ajusternent du texte a cet espace réservé

-

e

™

Scinder le texte dans deux diapositives
Continuer sur une nouvelle diapositive

Passer en mode deux colonnes

(—]

Contrdler les options de correction automatique...

3. Cliquez sur Arréter l'ajustement du texte a cet espace réservé. Le texte revient a sa taille
par défaut et dépasse de la zone de texte par le bas.

Remarque Notez les autres choix dans la figure 3-4. Vous pouvez choisir de fractionner le texte entre deux
diapositives, continuer sur une nouvelle diapositive ou choisir une disposition a deux colonnes.

4. Cliquez de nouveau sur Ajustement automatique, puis cliquez sur Ajuster
automatiquement le texte a I'espace réservé.

5. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Lajustement automatique est activé par défaut,car c’est une fonctionnalité que la plupart des
utilisateurs trouvent utile dans la plupart des situations. Au lieu de tester différentes tailles de
police pour déterminer la taille maximale pouvant faire tenir le texte dans I'espace alloué, utilisez
la fonctionnalité d’ajustement automatique pour gagner du temps. Il y a certaines situations,
cependant, ou l’ajustement automatique peut ne pas convenir. Par exemple, vous pouvez souhaiter
que les titres de diapositive apparaissent toujours dans la méme taille de police.

Remarque Dans le cas des zones de texte créées manuellement, la commande d’ajustement automatique n'est
pas activée par défaut et cest la zone de texte qui se redimensionne automatiquement pour contenir
le texte.

Application de styles de police et d’effets

Le texte d’une diapositive PowerPoint peut étre en gras ou en italique (styles de police), souligné
ou mis en forme avec d’autres attributs, comme le texte barré ou ombré (effets). Dans I'exercice
suivant, vous appliquerez un style de police et un effet sur le texte d’'une diapositive, et vous ajusterez
Pespacement des caracteres.
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PAS A PAS Appliquer des effets et des styles de polices

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Sales Pipeline Formats que vous avez ouverte
dans I'exercice précédent.

1. Sur la diapositive 2, double-cliquez sur Délais en haut a gauche du tableau. La mini-barre
d’outils s’affiche au-dessus du texte sélectionné.

2. Dans la mini-barre d’outils, cliquez sur le bouton Italique. PowerPoint met en forme le
texte sélectionné en italique.

3. Double-cliquez sur Probabilité en haut a droite du tableau, puis mettez le mot en italique
a I'aide de la méthode de votre choix.

4. Double-cliquez sur Délais en haut a gauche du tableau, puis cliquez sur le lanceur de
boite de dialogue dans le groupe Police du ruban (figure 3-5) pour afficher la boite de
dialogue Police.

Lanceur de boite de dialogue

Figure 3.5 < Sales Pipelina Formats pptx - PowerPoint Outils de tableau

Fichier [WASSTSMM Insertion  Dessin  Création  Transiions  Animations  Diaporama  Revision  Affichage  Création  Disposition

Cliquez sur le lanceur " (2] Bomestion otz <K N 8|
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Tout le texte
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O ingice

moyenne
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= Notes 8 Commentaires Bl = 8 F - ¥ + 9% [J

5. Dans la boite de dialogue Police, sous I'onglet Police, cochez la case Petites majuscules.
6. Cliquez sur I'onglet Espacement des caractéres.
7. Cliquez sur la fleche déroulante Espacement, puis, dans la liste, cliquez sur Etendu.

8. Cliquez sur OK. PowerPoint place 1 point d’espacement entre les lettres et applique I'effet
Petites majuscules.

9. Double-cliquez sur Probabilité en haut a droite du tableau.

10. Dans la barre d’outils Accés rapide, cliquez sur le bouton Répéter. PowerPoint répéte
la derniere commande que vous avez exécutée, appliquant le nouvel espacement de
caracteres au texte sélectionné. Cliquez en dehors du texte pour le désélectionner. Votre
diapositive devrait ressembler a celle illustrée a la figure 3-6.
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Figure 3-6

Mise en forme
du texte terminée

PAS A PAS

Figure 3-7

Choix d'une couleur de
police différente de la
mini-barre d'outils

Délais et probabilité

DELals PROBABILITE

30 jours Probabilité de vente élevée
60 jours Probabilité de vente moyenne
120 jours Probabilité de vente faible

11. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Changement de la couleur de police

Un moyen facile de changer I'apparence du texte consiste 2 modifier sa couleur. Utilisez le bouton
Couleur de police dans le groupe Police du ruban pour accéder a une palette de couleurs que vous

pouvez appliquer au texte sélectionné.

Modifier la couleur de police

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Sales Pipeline Formats que vous avez ouverte

dans |'exercice précédent.

1. Sur la diapositive 2, double-cliquez sur Délais en haut a gauche du tableau. La mini-barre

d’outils s'affiche au-dessus du texte sélectionné.

2. Dans la mini-barre d’outils, cliquez sur la fleche déroulante Couleur de police. Une

palette de couleurs s’affiche (voir figure 3-7).

Nalaic et probabilite

BerlinSa ~ (32 ~| A" A =
e s E == v

Couleurs du théme -

30 jours - I I i i I - I B B té de vente élevée

Couleurs standard
[ § | FEEEER
f‘f Autres couleurs..,
60 jours A Pipette te de vente moyenne

120 jours Probabilité de vente faible
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3. Sur la premiere ligne des couleurs de theéme, cliquez sur Orange, Accentuation6.
PowerPoint applique la couleur au texte sélectionné.
Remarque Quand vous passez le pointeur de la souris sur une zone de couleur, le nom de la couleur s’affiche
dans une info-bulle.

4. Double-cliquez sur Probabilité en haut a droite du tableau.

5. Sous I'onglet Accueil du ruban, cliquez sur la fleche déroulante Couleur de police, puis
appliquez la couleur Orange, Accentuation6 au texte sélectionné. Votre diapositive doit
ressembler a la figure 3-8 une fois terminée.

Figure 3-8

La couleur a été appliquée Délais et prObabllité

pour les en-tétes de tableau

30 jours Probabilité de vente élevee
60 jours Probabilité de vente moyenne
120 jours Probabilité de vente faible

6. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Copier les formats de caracteres avec la commande Reproduire la mise
en forme

Quand vous mettez en forme le texte de vos présentations, vous pouvez souhaiter que les mémes
types de texte soient mis en forme de la méme maniére. Loutil Reproduire la mise en forme
permet de copier la mise en forme d’un bloc de texte & 'autre. Dans cet exercice, vous utiliserez la
commande Reproduire la mise en forme pour copier une mise en forme.

PAS A PAS Copier les formats de caracteres avec la commande Reproduire la mise en forme

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Sales Pipeline Formats que vous avez ouverte
dans I'exercice précédent.

1. Sur la diapositive 2, sélectionnez le texte dans I'espace réservé au titre.

2. Changez la couleur de police en Bleu,Accentuation1, plus sombre 25 %.
Remarque Dour trouver la couleur demandée a I'étape 2, pointez la souris sur la couleur Bleu Accentuation 1
figurant dans la palette (cinquieme en partant de la gauche), puis faites glisser la souris sur les

différentes teintes et ombres de cette couleur jusqu'a ce que vous trouviez celle pour laquelle
linfo-bulle affiche Plus sombre 25 %.

3. Dans le groupe Police du ruban, cliquez sur le bouton Gras pour appliquer le style de
police Gras.

4. Dans le groupe Police, cliquez sur le bouton Ombre du texte pour appliquer le style de
police Ombre (voir figure 3-9).
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Reproduire la

mise en forme Gras  Ombre du texte
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5. Avec le texte toujours sélectionné, cliquez sur le bouton Reproduire la mise en forme
dans le groupe Presse-papiers.

6. Accédez a la diapositive 3, puis cliquez sur le mot Evaluation. La mise en forme est
appliquée a ce mot.

7. Cliquez de nouveau sur le bouton Reproduire la mise en forme pour copier la mise en
forme qui est maintenant appliquée au mot Evaluation.

8. Faites glisser la souris sur le mot Critique, puis relachez le bouton de la souris lorsque le
mot est sélectionné. La mise en forme est appliquée a ce mot.

9. Double-cliquez sur le bouton Reproduire la mise en forme. Le fait de double-cliquer sur
le bouton maintient la fonction active jusqu’a ce que vous la désactiviez.

10. Accédez a chacune des diapositives restantes de la présentation et faites glisser le
pointeur de la souris sur l'intégralité du texte du titre de chaque diapositive, y compris le
titre de la premiere diapositive (Pipeline des ventes). La fonction Reproduire la mise en
forme applique la nouvelle mise en forme au texte.

Remarque Si vous cliquez accidentellement sur un emplacement qui ne contient pas de texte modifiable, la
fonction Reproduire la mise en forme se désactive. Si cela se produit, sélectionnez une partie du texte
déja mise en forme, puis cliquez sur le bouton Reproduire la mise en forme pour réactiver la fonction.

11. Aprés avoir sélectionné le titre de chaque diapositive, appuyez sur la touche Echap ou
cliquez de nouveau sur le bouton Reproduire la mise en forme pour désactiver la fonction.

12. ENREGISTRER puis FERMER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour l'utiliser dans le prochain exercice.

La commande Reproduire la mise en forme facilite I'application de la méme mise en forme a
plusieurs blocs de texte, quel que soit leur emplacement dans la présentation. Si vous souhaitez
copier une mise en forme qu’une seule fois, cliquez simplement sur le bouton. Pour copier une mise
en forme plusieurs fois, double-cliquez sur le bouton, et la fonctionnalité restera activée jusqu'a
ce que vous la désactiviez. Non seulement cet outil réduit votre charge de travail, mais il garantit
également la cohérence tout au long d’une présentation.

La fonction Reproduire la mise en forme peut copier non seulement les formats de caractéres, mais
aussi les formats de paragraphe comme les alignements et les interlignes. Vous découvrirez les mises
en forme de paragraphe dans la section suivante.
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Figure 3-10

Liste numérotée

MISE EN FORME DES LISTES

Les listes rendent les informations plus faciles a lire et & retenir. PowerPoint fournit plusieurs niveaux
de listes & puces qui sont modifiables pour les effets spéciaux. Vous pouvez également créer des listes
numérotées lorsque le texte de votre diapositive implique un ordre spécifique.

Création de listes numérotées

PowerPoint vous permet de créer des listes numérotées pour classer une liste d’éléments par ordre
numérique. Les listes numérotées sont utilisées pour les étapes d’une procédure, les éléments d’action et
d’autres informations dont 'ordre dans lequel les éléments apparaissent est significatif. Dans I'exercice
suivant, vous allez créer une liste numérotée a partir d’une liste d’éléments d’une diapositive.

Créer de listes numérotées

PREPAREZ-VOUS. OUVREZ |a présentation Leveraging Corporate Cash dans les fichiers de
données de cette legon.
1. ENREGISTREZ le fichier sous le nom Leveraging Corporate Cash Lists.

2. Sur la diapositive 2, cliquez sur la premieére ligne du texte dans I'espace réservé au texte
(Déterminer la rotation des stocks).

3. Cliquez sur le bouton Numeérotation dans le groupe Paragraphe. PowerPoint met en
forme la phrase en y ajoutant le numéro 1.

4. Sélectionnez les trois derniéeres lignes dans I'espace réservé au texte.
5. Cliquez sur le bouton Numérotation. PowerPoint applique les numéros 2 a 4.

6. Cliquez en dehors de I'espace réservé au texte pour effacer une sélection de texte. Votre
diapositive devrait ressembler a celle illustrée a la figure 3-10.

Numérotation
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4. Réduire I'équipement

Cliquez pour ajouter des notes
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Figure 3-11

Modification du style
de numérotation de la
liste numérotée

PAS A PAS

7. Cliquez dans l'espace réservé au texte contenant la liste numérotée, puis appuyez sur
les touches Ctrl+A pour sélectionner toute la liste.

8. Cliquez sur la fleche vers le bas a droite du bouton Numérotation pour ouvrir une galerie
de styles de numérotation.
9. Cliquez sur le style Chiffre romain en majuscules, comme dans la figure 3-11.
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10. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Une fois que vous avez terminé de taper le texte dans un paragraphe numéroté, vous pouvez
appuyer sur Entrée pour commencer un nouveau paragraphe numéroté qui prolonge la méme
séquence de numérotation. PowerPoint numérote automatiquement le nouveau paragraphe avec
le numéro suivant dans la séquence de nombres, donc vous pouvez poursuivre la liste de maniére
ininterrompue. Pour désactiver la numérotation, appuyez deux fois sur la touche Entrée ou cliquez
sur le bouton Numérotation sous 'onglet Accueil.

Utilisation des listes a puces

Les puces sont des points, des fleches, des cercles, des losanges ou d’autres graphiques de petite
taille qui apparaissent avant une phrase courte ou un mot. Une liste @ puces est un groupe de
paragraphes (deux minimum) qui commencent tous par un symbole de puce. La liste & puces est le
moyen le plus courant de présenter des éléments dans les présentations PowerPoint. En fait, la plupart
des espaces réservés au texte dans PowerPoint mettent automatiquement en forme le texte sous forme
de listes & puces. Dans I'exercice suivant, vous allez modifier la mise en forme d’une liste & puces.

Utiliser les listes a puces

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Leveraging Corporate Cash Lists que vous avez
ouverte dans |'exercice précédent.

1. Sur la diapositive 3, sélectionnez tous les éléments de la liste a puces de la zone de texte.
Pour cela, vous pouvez soit les sélectionner a I'aide de la souris, soit appuyer sur les
touches Ctri+A.

2. Cliquez sur la fleche déroulante a droite du bouton Puces du groupe Paragraphe.
PowerPoint affiche une galerie de styles de puces.
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Remarque Si une série de paragraphes ne comporte pas de puces, vous pouvez les ajouter en sélectionnant les

Figure 3-12

Sélectionnez une autre puce

Remarque

paragraphes, puis en cliquant sur le bouton Puces dans le groupe Paragraphe.

3. Cliquez sur Puces coches (voir figure 3-12). PowerPoint applique le style de puce aux
paragraphes sélectionnés.

Puces
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En plagantle pointeur de la souris sur un style de puce, vous pouvez voir un apercu du texte sélectionné
utilisant ce style de puce. Il s'agit d’'un exemple de la fonctionnalité Apergu instantané, qui

fonctionne également avec plusieurs autres types de mise en forme, notamment les bordures et les
remplissages.

4. Avec le texte sélectionné, cliquez de nouveau sur la fleche déroulante Puces, puis cliquez
sur Puces et numéros. La boite de dialogue Puces et numéros s’affiche.

5. Dans le champTaille, tapez 80. Cette opération permet de réduire la taille des puces a
80 % de la taille du texte.

6. Cliquez sur la fleche déroulante Couleur, puis cliquez sur Bleu, Accentuation1.
(cinquieme couleur a gauche sur la premiére ligne.) Cela change la couleur des puces.

7. Cliquez sur OK. PowerPoint applique les modifications.
8. ENREGISTRER la présentation Leveraging Corporate Cash Lists, puis FERMER-LA.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Chaque théme PowerPoint fournit des caractéres pour neuf niveaux de puces maximum, et ces
caracteres different en fonction du théme. Lorsque vous créez une liste & puces sur votre diapositive,
vous pouvez la poursuivre automatiquement apres le dernier élément en appuyant sur la touche
Entrée. PowerPoint ajoute automatiquement le nouveau paragraphe avec une puce.

INSERTION D’UN OBJET WORDART

La fonctionnalité WordArt permet d'udiliser du texte pour créer un objet graphique.
La fonctionnalité WordArt de PowerPoint peut changer du texte standard en graphiques attrayants.
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Figure 3-13

Galerie de styles
d'objets WordArt

Figure 3-14

Nouveau graphique
WordArt dans une
diapositive

Insertion d’un graphique WordArt

\

Dans cet exercice, vous apprendrez a améliorer I'apparence des titres des diapositives en les

convertissant en objets WordArt.

Insérer un graphique WordArt

PREPAREZ-VOUS. Si vous ne |'avez pas déja ouvert dans |'exercice précédent, DEMARREZ

PowerPoint.

1. OUVRIR la présentation Full Profit Potential, puis enregistrez-la sous le nom Full Profit.
Notez que la premiere diapositive comporte un sous-titre, mais aucun espace réservé au

titre.

2. Dans le ruban, cliquez sur I'onglet Insertion, puis cliquez sur le bouton WordArt pour

afficher une galerie de styles WordArt (voir figure 3-13).

Full Profit.pptx - PowerPoint
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3. Cliquez sur le style WordArt Remplissage dégradé - Or, Accentuation 5, Réflexion.

PowerPoint affiche le graphique WordArt avec I'exemple de texte « Votre texte ici ».

4. Tapez Profit maximal pour remplacer I'exemple de texte. Votre diapositive doit

ressembler a la figure 3-14.
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5. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Apres avoir inséré le graphique WordArt, vous pouvez effectuer la mise en forme de différentes
maniéres. Vous pouvez modifier le style de la galerie WordArt, vous pouvez modifier le remplissage
ou le plan, ou vous pouvez appliquer un certain nombre d’effets spéciaux intéressants. Vous pouvez
également modifier le texte du graphique a tout moment. Cliquez sur 'image pour ouvrir I'espace
réservé comme si vous vouliez modifier le titre ou le corps de texte d’une diapositive, puis modifiez
le texte comme vous le souhaitez.

Mise en forme du texte avec les styles WordArt

Vous n'avez pas besoin d’insérer un graphique WordArt pour utiliser les styles WordArt. Vous
pouvez appliquer des styles WordArt & n’'importe quel texte dans une diapositive. Appliquer des
styles WordArt & un texte ordinaire dans une présentation est un autre moyen de mettre en forme
le texte pour personnaliser la présentation. Pour mettre en forme un titre ou un texte a puces, vous
pouvez utiliser les mémes fonctionnalités que celles qui vous permettent de mettre en forme le
graphique WordArt : Remplissage du texte, Contour du texte et Effets de texte. Dans cet exercice,
vous vous entrainerez & appliquer des styles WordArt au texte.

PAS A PAS Mettre en forme du texte avec des styles WordArt

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Full Profit que vous avez ouverte dans |'exercice
précédent.

1. Accédez a la diapositive 2.

2. Sélectionnez le titre de la diapositive, Livraisons dans les temps.

3. Effectuez un zoom a 100 % sur le texte sélectionné pour mieux voir les effets appliqués.

4. Sous I'onglet Format — Outils de dessin, cliquez sur le bouton Autres dans le groupe
Styles WordArt (voir figure 3-15) pour afficher la galerie de styles WordArt.

Autres

H oS- B Full Profit.pptx - PowerPoint Outils ¢ " Alaine Poisson [
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Ajouter une touche artistique en faisant votre
choix parmi les styles de texte prédéfinis.

Figure 3-15

Le bouton Autres permet d'ouvrir
la galerie des styles WordArt
5. Cliquez sur le style WordArt Motif de remplissage - Violet, Accentuation 1, 50 %, Ombre
marquée - Accentuation 1. Le style est appliqué au texte sélectionné.

6. Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Police, ouvrez la liste déroulante Taille de police,
puis choisissez 60.

7. Cliquez en dehors de I'espace réservé au texte pour effacer sa bordure. Le titre devrait
ressembler a celui indiqué a la figure 3-16.
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Figure 3-16
Titre avec WordArt appliqué
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8. ENREGISTRER, puis FERMER la présentation Full Profit.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Méme si les présentations PowerPoint sont tres flexibles et fournissent un certain nombre de
méthodes pour insérer du texte, il peut arriver que vous deviez insérer du texte 3 un emplacement
ne contenant aucun espace réservé par défaut. Dans ce cas, vous devez utiliser les zones de texte.
Une zone de texte est une zone flottante libre dans laquelle vous pouvez saisir du texte. Vous pouvez
['utiliser comme un conteneur pour un texte supplémentaire ne faisant pas partie d’'un espace réservé.
Une zone de texte peut contenir quelques mots, un paragraphe de texte entier ou méme plusieurs
paragraphes de texte. Les zones de texte facilitent le positionnement du contenu sur une diapositive.

Ajouter une zone de texte a une diapositive

Les zones de texte permettent de placer du texte n'importe ol sur une diapositive. Dans cet exercice,
vous allez ajouter une zone de texte a une diapositive, puis insérer du texte dans la zone de texte.

Ajouter une zone de texte a une diapositive

PREPAREZ-VOUS. OUVRIR la présentation Profit Analysis dans les fichiers de données de
cette legon.

1. ENREGISTRER le fichier sous le nom Profit Analysis Boxes1.

2. Si les régles n"apparaissent pas, sous I'onglet Affichage, cochez la case Réegle pour que
les régles apparaissent autour de la diapositive.

3. Accédez a la diapositive 1.

4. Sous I'onglet Insertion, cliquez sur Zone de texte dans le groupeTexte. Le curseur se
transforme en pointeur d’insertion de texte.

5. Déplacez le pointeur de la souris a droite de la diapositive, sous le point rouge et a la
marque 8,5 cm sur la régle horizontale.

6. Cliquez et maintenez enfoncé le bouton de la souris. Faites glisser la souris vers le bas
et vers la droite pour créer un rectangle avec une largeur de 7,5 cm. La regle horizontale
permet d’évaluer la taille.
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Remarque La hauteur de la zone de texte n'est pas importante, car elle sajuste automatiquement en fonction
du contenu. Si la zone est vide, la hauteur n’équivaudra qu'a une seule ligne. Elle sagrandira au fur
et & mesure du texte que vous taperez.

7. Relachez le bouton de la souris. Le rectangle devient une zone de texte.

Remarque Quand vous relichez le bouton de la souris aprés avoir créé une zone de texte, le ruban affiche
automatiquement l'onglet Accueil.

8. Tapez Fourth Coffee dans la zone de texte.

9. Sélectionnez le texte Fourth Coffee, puis sélectionnez la taille de police 28 dans la liste
déroulante Police figurant dans I'onglet Accueil.

10. Centrer le mieux possible la zone de texte sous le point rouge.

11. Cliquez en dehors de la zone de texte pour effacer sa bordure. Votre diapositive devrait
ressembler a celle illustrée a la figure 3-17.
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Placez la zone de texte ici

12. Sur la diapositive 2, cliquez sur le bouton Zone de texte de I'onglet Insertion, puis
faites glisser le pointeur de la souris pour tracer une nouvelle zone de texte sous le titre
Analyse par service, d’environ 15 cm de largeur. Utilisez les instructions en rouge pour
aligner la zone de texte sur le c6té gauche du titre.

13. Cliquez dans la zone de texte, puis tapez les éléments suivants, en placant chacun d’eux
sur une ligne distincte :

Ventes

Marketing

Achat

Production

Distribution

Services client

Ressources humaines
Développement produits
Technologies de I'information
Administration

14. Pointez sur la poignée droite du cadre de la zone de texte. Cliquez pour que le pointeur
se transforme en signe « + ».
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Figure 3-18

La zone de texte
redimensionnée

Remarque

PAS A PAS

15. Redimensionnez la zone de texte pour rapprocher la bordure du texte (voir figure 3-18).

la zone de texte
& est a présent plus
Ventes proche du texte

Marketing /

Achat
Production
Distribution

Services client

Ressources humaines
Développement produits
Technologies de I'information
Administration
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16. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Vous disposez de deux options pour créer une zone de texte. Si vous cliquez simplement sur la
diapositive avec le pointeur de zone de texte, vous allez créer une zone dans laquelle le texte ne sera
pas renvoyé 2 la ligne automatiquement. Lors de la saisie du texte, la zone de texte se développe
horizontalement pour s’adapter au texte. Si vous souhaitez créer une zone de texte qui contienne
le texte dans un espace spécifique, avec retour 2 la ligne automatique du texte, dessinez la largeur
désirée avec le pointeur de zone de texte, comme vous I'avez fait lors des étapes précédentes. Quand
le texte touche la bordure, il est automatiquement renvoyé a la ligne suivante.

Vous pouvez modifier le paramétre de retour a la ligne d’une zone de texte. Cliquez avec le bouton
droit sur la bordure, puis cliquez sur Format de la forme. Dans le volet Office Format de la forme,
sélectionnez Options de forme, cliquez sur l'icone Taille et propriéeés, puis, sous les paramétres
Zone de texte, cochez ou décochez la case Renvoyer le texte 2 la ligne dans la forme.

Mise en forme d’une zone de texte

Vous pouvez appliquer différents types de mise en forme a des zones de texte pour les rendre plus
attrayantes et graphiques. Vous pouvez appliquer un style rapide, ajouter une bordure ou appliquer
a son arriere-plan un remplissage uni, dégradé, avec texture, ou un motif de remplissage.

Appliquer un style rapide a une zone de texte

Les styles rapides de PowerPoint vous permettent de mettre en forme rapidement une zone de
texte ou un espace réservé avec une combinaison de formats de remplissage, de bordure et d’effets
pour que I'objet soit facilement identifiable sur la diapositive. Dans cet exercice, vous allez appliquer
un style rapide & une zone de texte. Toutefois, PowerPoint fournit également des styles rapides pour
d’autres fonctionnalités telles que des tableaux, des objets SmartArt, des graphiques et des images.

Appliquer un style rapide a une zone de texte

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Profit Analysis Boxes1 que vous avez ouverte
dans |'exercice précédent.

1. Accédez a la diapositive 1.

2. Cliquez sur la zone de texte Fourth Coffee pour la sélectionner.

3. Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Dessin, cliquez sur le bouton Styles rapides pour
afficher la galerie des styles rapides.

4. Sélectionnez le style rapide Effet intense - Gris - 50 %, 5 accentué qui correspond a
I"avant-derniere miniature de la derniere ligne (voir figure 3-19). La mise en forme Style
rapide est appliquée a la zone de texte.
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Figure 3-19

Appliquer un style rapide
a une zone de texte
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5. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Il y a plusieurs avantages a utiliser les styles rapides pour mettre en forme un objet. Chaque style
rapide fournit un certain nombre d’options de mise en forme qui prendraient plus de temps si elles
étaient appliquées séparément. Les styles rapides donnent un aspect professionnel aux diapositives.
Les styles rapides facilitent également la mise en forme cohérente de toute une présentation.

Appliquer une mise en forme de remplissage et de bordure a une zone
de texte

Si vous souhaitez plus de contrdle sur la mise en forme appliquée A une zone de texte, vous pouvez
utiliser les outils Remplissage de la forme et Contour de la forme pour définir vous-méme la mise en
forme d’une zone de texte. Dans cet exercice, vous allez appliquer la mise en forme de remplissage
et de bordure A une zone de texte.

Appliquer une mise en forme de remplissage et de bordure a une zone de texte

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Profit Analysis Boxes1 que vous avez ouverte
dans I'exercice précédent.

1. Accédez a la diapositive 2.

2. Cliquez dans la liste de zone de texte. PowerPoint affiche la bordure de la zone de texte et
les poignées de dimensionnement.

3. Sous I'onglet Format — Outils de dessin, cliquez sur la fleche déroulante Remplissage de
la forme dans le groupe Styles de formes. La palette Couleurs du théme pour la couleur
de remplissage de la zone de texte apparait.

4. Cliquez sur la couleur de théme Brun tanné, Arriere-plan 2, Plus sombre 25 %. PowerPoint
met en forme le remplissage de la zone de texte avec cette couleur (voir figure 3-20).
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Figure 3-20

Sélectionnez un
remplissage de la forme

Figure 3-21

Un contour de la forme 3 pts
a été appliqué
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5. Cliquez sur la fleche déroulante Contour de la forme. La palette Couleurs du théme pour
la couleur de bordure de la zone de texte apparait.

6. Cliquez sur la couleur de theme Orange, Accentuation1, plus sombre 25 %. PowerPoint
met en forme la bordure de la zone de texte avec cette couleur.

7. Cliquez une nouvelle fois sur la fleche déroulante Contour de la forme.

8. Cliquez ou placez le pointeur de la souris sur Epaisseur. Un menu avec des épaisseurs de
ligne s’affiche.

9. Cliquez sur 3 pt. PowerPoint redimensionne la bordure de la zone de texte a une taille
équivalente a 3 points (voir figure 3-21).
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Remarque Vous pouvez changer le style du contour d’une zone de texte en passant de la ligne pleine aux

pointillés en sélectionnant I'option Tirets dans le menu déroulant Contour de la forme.
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Figure 3-22

Image appliquée en
arriére-plan de la zone
de texte

10. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Application de remplissages spéciaux a une zone de texte

Vous n’étes pas limité aux couleurs unies pour les remplissages de zone de texte. Vous pouvez utiliser
des dégradés, des motifs, des textures et des images pour créer des effets spéciaux intéressants. Dans
cet exercice, vous allez insérer une image et appliquer un dégradé de couleur & une zone de texte.

Appliquer un remplissage d'image et un remplissage dégradé a une zone de texte

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Profit Analysis Boxes1 que vous avez ouverte
dans l'exercice précédent.

1. Sur la diapositive 2, sélectionnez la zone de texte contenant la liste des divisions.

2. Sous lI'onglet Format — Outils de dessin, cliquez sur le bouton Remplissage de la forme.
Un menu s’ouvre.

3. Dans le menu, cliquez sur Image. La boite de dialogue Insérer des images s’ouvre.

4. Cliquez sur le bouton Parcourir en regard de I'option A partir d’un fichier. Ensuite,
naviguez vers I'emplacement des fichiers de données de cette lecon, puis cliquez sur
golden.jpg.

5. Cliquez sur Insérer. La boite de dialogue Insérer une image se ferme et I'image est
insérée en tant qu’arriére-plan dans la zone de texte (voir figure 3-22).
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6. Avec la méme zone de texte sélectionnée sous I'onglet Format — Outils de dessin, cliquez
sur le bouton Remplissage de la forme. Un menu apparait.

7. Cliquez ou placez le pointeur de la souris sur Dégradé. Un menu de dégradé prédéfinis
s'affiche.

8. Cliquez sur I'exemple Linéaire vers la dans la droite dans la section Variations claires
(voir figure 3-23). Pour déterminer le nom d’'un exemple, placez le pointeur de la souris
sur chaque exemple pour qu’une info-bulle affiche son nom.
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9. Sous I'onglet Format — Outils de dessin, cliquez sur Remplissage de la forme, pointez sur
Dégradé, puis sur Plus de dégradés. Le volet de taches Format de la forme s’ouvre.
10. Cliquez sur le bouton Couleur dans le volet Office, puis cliquez sur Rouge foncé,
Accentuation2.

11. Faites glisser le point central sur la barre Points de dégradés jusqu’a ce que la valeur
contenue dans la zone Position indique 25 (voir figure 3-24).

Figure 3-24
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12. Cliquez sur Fermer dans le coin supérieur droit du volet Office pour le fermer.
13. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.
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Figure 3-25

Appliquez une texture de
remplissage a une zone
de texte

Photo fournie par Microsoft

Les remplissages dégradés peuvent étre beaucoup plus complexes que ceux que vous avez appliqués
lors de I'exercice précédent. Vous pouvez choisir entre plusieurs combinaisons de couleurs prédéfinies
dans le volet Format de la forme (voir figure 3-24), ou créer vos propres combinaisons de couleurs.
Le curseur dans le volet Office peut étre réglé pour créer des effets de dégradé multipoints qui
vous permettent de choisir exactement les couleurs de 'affichage et leurs proportions. Vous pouvez
également régler la luminosité et la transparence du dégradé a divers points du remplissage.

Application de textures et de motifs de remplissage

Les textures et les motifs de remplissage sont des alternatives aux remplissages de couleur unie. Une
texture de remplissage répéte un petit graphique pour remplir la zone ; les graphiques de texture
sont spécialement congus pour que les bords se mélangent afin de former un graphique unique.
Généralement, les graphiques de texture simulent certains types de matériaux texturés tels que le
bois, le marbre ou le tissu. Un motif de remplissage est un motif répétitif qui se compose d’une
couleur d’arri¢re-plan et d’'une couleur de premier plan, comme le motif d’une nappe a carreaux ou
d’un costume a rayures. Dans I'exercice suivant, vous allez appliquer des textures et des motifs de
remplissage & une zone de texte.

Appliquer des Texture et motifs de remplissage a une zone de texte

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Profit Analysis Boxes1 que vous avez ouverte
dans |'exercice précédent.

1. Sur la diapositive 2, cliquez sur le bouton Zone de texte sous I'onglet Insertion, puis
faites glisser la souris pour tracer une nouvelle zone de texte a droite de la zone
existante, d’environ 11,5 cm de largeur.

2. Dans la nouvelle zone de texte, tapez le texte suivant : Chaque service apporte une
contribution unique et précieuse a I'organisation.

3. Sélectionnez la nouvelle zone de texte, puis, sous I'onglet Format — Outils de dessin,
cliquez sur Remplissage de la forme et passez le pointeur de la souris surTexture dans le
menu qui apparait.

4. Cliquez sur la texture Papyrus. Pour trouver la texture qui vous convient, passez le
pointeur de la souris sur chacune d’elles pour afficher I'info-bulle correspondante (voir
figure 3-25). La texture est appliquée a la zone de texte.

Texture Papyrus
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Figure 3-26

Appliquez un motif
de remplissage a une
zone de texte

5. Sur la diapositive 3, sélectionnez la zone de texte contenant la liste a puces.

6. Cliquez avec le bouton droit sur la zone de texte pour activer le menu contextuel, puis
cliquez sur Format de la forme. Le volet de taches Format de la forme s’ouvre.

7. Cliquez sur Motif de remplissage. Une sélection de motifs s’affiche.
8. Cliquez sur le motif Diagonales vers le bas (blanc/noir) (premier motif de la troisieme ligne).
9. Cliquez sur le bouton Premier plan pour sélectionner une couleur.

10. Cliquez sur Marron, Accentuation6 (voir figure 3-26). Le nouveau remplissage apparait
dans la zone de texte.
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11. Cliquez sur Fermer (X) pour fermer le volet Office.
12. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Configuration des colonnes dans une zone de texte

PowerPoint permet de créer des colonnes dans des zones de texte pour présenter des informations
que vous souhaitez configurer sous forme de listes dans I'ensemble de la diapositive, et non dans
des tableaux PowerPoint. Lorsque vous entrez le texte ou d’autres éléments dans une colonne,
PowerPoint remplit la premiére colonne et ensuite place le texte dans la colonne suivante. Ainsi, les
personnes qui visualiseront votre présentation pourront lire et se souvenir beaucoup plus facilement
des listes mises en forme dans plusieurs colonnes. Vous pouvez créer des colonnes dans les zones de
texte, espaces réservés ou formes de tout type. Dans I'exercice suivant, vous allez modifier une zone
de texte pour qu'elle comprenne deux colonnes.
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Configurer les colonnes dans une zone de texte

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Profit Analysis Boxes1 que vous avez ouverte
dans I'exercice précédent.

1. Sur la diapositive 2, faites glisser la zone de texte Chaque service... en bas de la
diapositive, sous 'autre zone de texte.

2. Cliquez dans la zone de texte qui contient la liste des services commerciaux.

. Sous lI'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Colonnes. Un menu apparait.

4. Cliquez sur Deux colonnes. PowerPoint met en forme la liste des éléments dans
deux colonnes. Les colonnes sont tronquées a ce stade, car la zone de texte n’est pas
suffisamment large.

5. Faites glisser la bordure droite de la zone de texte vers la droite pour |'élargir
suffisamment et que les deux colonnes puissent apparaitre cote a cOte sans étre
tronquées.

6. Sous I'onglet Format — Outils de dessin, cliquez sur le bouton fléché de la zone de texte
Hauteur de la forme pour réduire la hauteur de la forme jusqu’a ce que chaque colonne
contienne sept lignes de texte.

7. Positionnez les zones de texte pour qu’elles soient alignées sur la gauche du titre
Analyse par service.

8. ENREGISTRER la présentation sous le nom Profit Analysis Boxes Final, puis FERMER
le fichier.

w

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Si les choix de colonnes du menu déroulant Colonne ne répondent pas a vos besoins, cliquez sur
Ioption Plus de colonnes pour afficher la boite de dialogue Colonnes. Vous pourrez y définir le
nombre de colonnes de votre choix et ajuster 'espacement entre les colonnes.

UTILISATION DES OUTILS DE VERIFICATION LINGUISTIQUE

Les fonctionnalités Orthographe et Dictionnaire des synonymes dans PowerPoint vous aident a
vérifier que le texte de votre présentation est rédigé et révisé de maniere professionnelle, et exempt

de fautes d’orthographe.

Vérification orthographique

La fonctionnalité Orthographe de PowerPoint compare chaque mot qui figure dans la présentation
avec ses dictionnaires intégrés et personnalisés, et elle signale tous les mots quelle ne trouve pas,
ainsi que toutes les répétitions de mots, telles que « le le ». Vous pouvez ensuite évaluer les mots
trouvés et décider comment traiter chacun d’eux. Les mots mal orthographiés apparaissent avec un
trait rouge ondulé dans la présentation, et vous pouvez traiter chacun d’eux individuellement par
un clic droit dessus. Vous pouvez également ouvrir la boite de dialogue Orthographe et traiter en
méme temps toutes les fautes d’orthographe éventuelles. Dans cet exercice, vous vous entrainerez &
utiliser la fonctionnalité Orthographe de PowerPoint a I'aide de ces deux méthodes.

Vérification orthographique

PREPAREZ-VOUS. Si vous ne |'avez pas déja ouvert dans I'exercice précédent, DEMARREZ
PowerPoint.

1. OUVRIR la présentation TV Options, puis enregistrez-la sous le nom TV Options Corrected.

2. Sur la diapositive 1, notez que le mot « Satellite » est mal orthographié, et qu’il comporte
un trait de soulignement ondulé rouge.

3. Cliquez avec le bouton droit sur le mot Satellite. Une liste de corrections possibles
s'affiche.

4. Dans la liste, cliquez sur Satellite (voir figure 3-27). La correction est apportée.
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Figure 3-27

Corrigez un mot mal
orthographié dans le menu
contextuel

Figure 3-28
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5. Sous I'onglet Révision, cliquez sur Orthographe dans le groupe Vérification. Le volet

Office Orthographe s’ouvre et la fonction de vérification orthographique détecte et
signale le prochain mot mal orthographié (voir figure 3-28). La liste des suggestions ne

contient qu’une seule correction possible.
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6. Cliquez sur le bouton Modifier pour appliquer I'orthographe correcte parmi celles
proposées. Le probleme suivant identifié est la répétition du mot pas.

7. Cliquez sur le bouton Supprimer pour supprimer I'une des occurrences de pas.
Le probleme suivant qui s'affiche est un nom propre, CableVal, dont I'orthographe est

en réalité correcte.

8. Cliquez sur le bouton Ignorer pour ignorer ce qui a été détecté comme une faute
d’orthographe. Vous pouvez également cliquer sur Ajouter pour ajouter le mot au
dictionnaire. Toutefois, puisqu’il s"agit d’'un mot créé pour cet exercice, I'option Ignorer

est plus appropriée.

9. Cliquez sur Modifier pour appliquer I'orthographe correcte de cable. Un message indique

que la vérification orthographique est terminée.
10. Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue.
11. ENREGISTRER la présentation.
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Figure 3-29

Recherchez des synonymes
dans le dictionnaire des
synonymes

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour le prochain exercice.

Faites attention au bouton Modifier tout, car il peut effectuer des modifications non souhaitées.
Par exemple, si vous corrigez toutes les occurrences de pian en méme temps pour les remplacer par
pain, cela changera également toutes les occurrences de piano en paino

Utilisation du dictionnaire des synonymes

Un dictionnaire de synonymes est un ouvrage de référence qui propose des suggestions pour les mots
qui ont la méme signification que le mot que vous recherchez (synonymes) ou dont la signification
est contraire (antonymes). PowerPoint contient un dictionnaire des synonymes intégré. Dans
Iexercice suivant vous 'utiliserez pour trouver un autre mot.

Changer un mot a l'aide du dictionnaire des synonymes

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation TV Options Corrected que vous avez ouverte
dans I'exercice précédent.

1. Sur la diapositive 3, sélectionnez le mot Colits.

2. Sous lI'onglet Révision, cliquez sur Dictionnaire des synonymes. Le volet Dictionnaire
des synonymes s’ouvre et affiche la liste des termes associés au mot que vous avez
sélectionné.

3. Dans le volet Dictionnaire des synonymes, placez le pointeur de la souris sur le mot
Frais. Cliquez sur la fleche vers le bas qui s’affiche a droite de Frais (voir figure 3-29), puis
cliquez sur Insérer dans le menu qui s’affiche. Le mot Colts est remplacé par Frais sur la
diapositive.

Dictionnaire des synonymes ~ %
© [ conts 2

4 montants (substantif)

85 B % - i + 0% B

4. Dans le volet Dictionnaire des synonymes, cliquez sur le mot Prix. Laffichage change
pour montrer les synonymes de ce mot.

5. Cliquez sur la fleche Précédent dans le volet Office pour revenir a la liste des synonymes
du mot Codts.

ENREGISTRER la présentation, puis FERMER le fichier. QUITTEZ PowerPoint.
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Evaluation des connaissances

Compléter I'espace vide

Remplissez chaque espace vide avec le terme ou I'expression qui compléte le mieux I'énoncé.

1. Un(e) est un conteneur de texte sur une diapositive.

2. Un(e) est un ensemble de lettres, chiffres et symboles dans un style spécifique.

3. La fonctionnalité permet de réduire la taille du texte pour qu’il s’adapte a la
zone de texte.

4. Un(e) est un symbole qui apparait a gauche de chaque paragraphe d’une liste.

5. Un objet correspond a du texte sous forme de graphique.

Questions a choix multiples
Entourez la bonne réponse.

1. Vous pouvez sélectionner une police différente sous I'onglet du ruban.

a. Accueli
b. Police
c. Disposition
d. Révision
2. La plupart des espaces réservés au texte dans PowerPoint mettent automatiquement le
texte en forme pour en faire une liste
a. numérotée
b. a puces
c. triée
d. détaillée
3. Pour appliquer un style WordArt au texte d'une diapositive, vous devez d'abord :
a. mettre le texte en forme a I'aide d’un style rapide
b. insérer une zone de texte
c. sélectionner le texte
d. changer I'alignement du texte

4. Que cela signifie-t-il quand un mot est souligné d’un trait ondulé rouge ?
a. Le mot n'a pas la méme mise en forme que le reste du texte.
b. Cela indique une erreur de grammaire.
c. Le mot ne figure pas dans le dictionnaire.
d. La mise en majuscules ne correspond pas au reste du texte.

5. Un dictionnaire des synonymes vous permet de rechercher les synonymes et les
a. autres orthographes
b. antonymes
c. traductions
d. prononciations
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Projet 3-1 : Utilisation des styles rapides

En tant que directeur du marketing pour Fourth Coffee, vous avez préparé une brochure produits
pour les nouveaux employés de la société. Vous étes chargé de mettre en forme la page des nouveaux
produits. Dans ce projet, vous allez utiliser les styles rapides pour mettre en forme les espaces
réservés au titre et au texte. Vous allez également corriger une faute d’orthographe.

PREPAREZ-VOUS. LANCEZ PowerPoint s’il n’est pas déja ouvert.

1. OUVRIR la présentation Coffee Products, puis ENREGISTRER-la sous le nom
Coffee Products Brochure.
2. Accédez a la diapositive 2, puis cliquez sur le titre de la diapositive.
. Sous l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Styles rapides pour afficher la galerie des
styles rapides.
. Cliquez sur le style Effet discret — Orange, Accentuation1.
. Cliquez sur I'un des produits de la liste sur la diapositive 2.
. Cliquez sur le bouton Styles rapides.
. Cliquez sur le style Effet discret — Orange, Accentuation.

. Cliquez avec le bouton droit sur le mot souligné en rouge, puis sélectionnez Caffeine
comme correction.

9. ENREGISTRER la présentation, puis FERMER le fichier.

w
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FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour le prochain projet.

Projet 3-2 : Création d’un fichier de polices

En tant que représentant de compte pour Graphic Design Institute, vous étes chargé de préparer une
présentation pour les sponsors potentiels. Un(e) autre employé(e) a commencé une présentation
PowerPoint contenant une diapositive de titre, mais lorsque vous ouvrez le fichier, vous vous rendez
compte que les choix de polices ne conviennent pas. Vous devez modifier la police et la taille de
police du texte de la diapositive, mais aussi changer I'alignement horizontal du texte.

PREPAREZ-VOUS. LANCEZ PowerPoint s’il n'est pas déja ouvert.

1. OUVRIR la présentation Graphic Designs, puis ENREGISTRER-la sous le nom
Graphic Designs Final.

2. Dans la diapositive 1, sélectionnez le texte Graphic Design Institute.
3. Cliquez sur la fleche déroulante Police.
4. Cliquez sur Bodoni MT.
5. Cliquez sur la fleche déroulante Taille de police.
6. Cliquez sur 60.
7. Cliquez sur le bouton Centrer du groupe Paragraphe.
8. Cliquez sur la fonctionnalité Reproduire la mise en forme dans le groupe Presse-papiers.
9. Faites glisser la souris sur le texte du sous-titre pour que sa police et sa taille soient les
mémes que celles du titre.
10. Avec le texte du sous-titre toujours sélectionné, cliquez sur la fleche déroulante Taille de

police, puis cliquez sur 28.

11. Cliquez sur le bouton Centrer du groupe Paragraphe. Notez que le sous-titre n'est pas
centré exactement sous le titre, car les zones de texte du titre et du sous-titre sont de
largeurs différentes.

12. Cliquez dans la zone de texte du titre, puis notez la position de son bord droit sur la diapositive.

13. Cliquez dans la zone de texte du sous-titre, puis faites glisser son bord droit pour I'élargir
afin qu’elle soit de la méme largeur que la zone de texte du titre.
14. ENREGISTRER le fichier, puis FERMER-LE.

QUITTEZ PowerPoint.



4 Conception d’une présentation

MATRICE DE COMPETENCES DE LA LECON

Numéro de
Compétence Objectif de I'examen I'objectif

Mise en forme des présentations avec des  Modifier le theme ou 'arriére-plan du masque des diapositives.  1.3.1
thémes et des dispositions

Changement d’arriere-plans de diapositive ~ Modifier les arriere-plans individuels des diapositives. 1.2.6

Insertion d'une date, d'un pied de page Insérer un en-téte, un pied de page et des numéros de pages 1.2.7

et de numéros de diapositives dans les diapositives.

Creation d'un lien a des pages web et Insérer des liens hypertexte. 2.1.6

a d’autres programmes

Utilisation de sections Créer des sections. 1.4.1
Modifier I'ordre des diapositives. 1.4.2
Renommer des sections. 1.4.3

Personnalisation des masques de Modifier le theme ou I'arriere-plan du masque des diapositives.  1.3.1

diapositives Modifier le contenu du masque des diapositives. 1.3.2
Modifier la mise en page d’'une diapositive. 1.3.4
Créer une mise en page de diapositive. 1.3.3
Modifier le masque du document. 135
Modifier le masque des pages de notes. 1.3.6

ORIENTATION DU LOGICIEL

Thémes et variantes de Microsoft PowerPoint

PowerPoint propose des dizaines de thémes et de variantes uniques que vous pouvez appliquer
A des présentations pour mettre en forme les diapositives 2 I'aide des couleurs, polices, effets et
arriére-plans. La figure 4-1 affiche I'onglet Création avec la galerie des variantes ouverte montrant
Pacces aux commandes Couleurs, Polices, Effets et Styles d’arri¢re-plan.

68
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Le menu de la bibliotheque des variantes
Conceptions Variantes  contient plusieurs sous-menus Sous-menu Couleurs
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Figure 4-1

Onglet Création

\

Utilisez les thémes intégrés de PowerPoint pour donner a votre présentation un bel aspect
professionnel sans trop de tracas. Vous pouvez obtenir I'apercu d’'un théme en pointant sur ce
dernier dans la galerie des thémes et en I'appliquant a la présentation en cliquant dessus. Apres
avoir choisi un théme, vous pouvez sélectionner une de ses variantes dans la galerie des variantes.

MISE EN FORME DES PRESENTATIONS AVEC DES THEMES ET
DES DISPOSITIONS

Un théme PowerPoint comprend un ensemble de couleurs congues pour étre compatibles, un
jeu de polices (un pour les titres et un pour le corps de texte), des effets spéciaux qui peuvent étre
appliqués a des objets tels que des images ou des formes, et souvent un arriére-plan graphique.
Le théme contdle également la disposition des espaces réservés sur chaque diapositive. Un
théme permet d’appliquer rapidement un look unique pour une ou plusieurs diapositives d’une
présentation (ou lintégralité de la présentation). Vous pouvez également modifier un théme et
enregistrer vos modifications sous un nouveau théme personnalisé.

Les dispositions de diapositive controlent la position du texte et des objets sur une diapositive. Pour
chaque diapositive, vous pouvez sélectionner une disposition selon le contenu que vous devez y ajouter.

PowerPoint permet de voir facilement comment un théme va saflicher sur vos diapositives en
offrant un apercu instantané : Lorsque vous déplacez le pointeur de la souris sur chaque theme
de la galerie, les formats de ce théme saffichent sur la diapositive active. Cette fonctionnalité de
mise en forme exige un gros travail d’imagination en plus du processus de conception — si vous
n’aimez pas 'apparence d’un théme, déplacez simplement le pointeur sur un autre théme ou cliquez
a Pextérieur de la galerie pour rétablir 'apparence précédente.
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PAS A PAS

En cliquant sur un théme, celui s'applique 4 toutes les diapositives d’une présentation. Vous pouvez
également appliquer un théme & une seule diapositive ou a une sélection de diapositives en les
choisissant, en cliquant avec le bouton droit sur le théme et en activant I'option Appliquer aux
diapositives sélectionnées.

Un théme differe d’'un modéle par le fait qu’il ne contient aucun exemple de contenu — uniquement
des spécifications de mise en forme.

Application d’un theme et d’une variante a une présentation

Dans cet exercice, vous allez apprendre & sélectionner un theme dans la galerie des thémes pour
remplacer la conception vide par défaut et en créer une plus attrayante visuellement pour vos
présentations PowerPoint.

Vous pouvez appliquer une variante aprés avoir sélectionné un théme. Les variantes sont disponibles
uniquement dans les nouveaux thémes et modeles fournis avec PowerPoint 2013 et 2016. Le
changement le plus évident réalisé par une variante consiste a appliquer des couleurs différentes, mais
certaines variantes apportent également d’autres modifications, comme un graphique d’arri¢re-plan
différent. Vous pouvez sélectionner une variante dans le groupe Variantes sous 'onglet Création.

Appliquer un théme et une variante a une présentation

PREPAREZ-VOUS. Avant de commencer la procédure, vérifiez que votre ordinateur est
allumé. Connectez-vous, si nécessaire.

1. DEMARREZ PowerPoint, si le programme n’est pas déja en cours d’exécution.

2. OUVRIR la présentation Special Events dans le dossier des fichiers de données de cette
lecon, puis ENREGISTRER-la sous le nom de Special Events Final.

3. Vérifiez que la diapositive 1 est sélectionnée.

4. Sous I'onglet Création, cliquez sur le bouton Autres dans le groupe Themes. Les thémes
disponibles dans PowerPoint s’affichent dans la galerie des thémes.

5. Pointez le curseur de la souris sur un theme de la galerie. Notez qu’une info-bulle affiche
le nom du théme (ou dans certains cas, I'emplacement du fichier), et les formats de
théme sont immédiatement appliqués a la diapositive derriére la galerie.

6. Cliquez avec le bouton droit sur le théme Secteur. Un menu contextuel s’affiche. Dans
le menu, cliquez sur Appliquer aux diapositives sélectionnées. Le théme Secteur est
appliqué uniquement a la diapositive 1.

7. Cliquez de nouveau sur le bouton Autres dans le groupe Themes pour rouvrir la galerie
des themes.

8. Cliquez avec le bouton droit sur le theme lon, puis cliquez sur Appliquer a toutes les
diapositives pour que I'opération s’effectue.

9. Faites défiler les diapositives pour voir comment le theme a fourni de nouvelles
couleurs, polices, dispositions, ainsi que de nouveaux symboles.

10. Dans I'onglet Création, cliquez sur I'image de la miniature violette dans le groupe
Variantes. Les couleurs changent sur toutes les diapositives pour refléter la variante
choisie. La diapositive 1 doit ressembler a la figure 4-2.

11. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Remarque Vous pouvez afficher le nom du théme actuel sur la barre d’état si vous le souhaitez. Pour ce faire,

cliquez avec le bouton droit sur la barre d’état, puis cliquez sur Theme.
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Figure 4-2

Théme lon appliqué
a toutes les diapositives
de la présentation

PAS A PAS

Diapositive 2 : © Fuse/Getty Images. Diapositive 4 : © Richard Ransier/Media Bakery, LLC
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Modification des couleurs de théeme

Sivous n'aimez pas les couleurs utilisées dans le théme que vous avez choisi, vous pouvez les modifier.
Une des méthodes consiste  choisir une variante différente, comme vous I'avez vu dans I'exercice
précédent. Vous pouvez également sélectionner un theme de couleur différente, ou vous pouvez
créer votre propre théme de couleur. Lorsque vous appliquez un théme de couleur différente, vos
polices de theme actuel, les graphiques et les effets restent les mémes, seules les couleurs changent.
Dans cet exercice, vous choisirez un théme de couleur différente pour une présentation.

Modifier les couleurs de theme

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Special Events Final qui a été ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Cliquez sur le bouton Autres dans le groupe Variantes, puis pointez la souris sur
Couleurs. Un menu s’affiche avec les themes de couleurs disponibles.

2. Déplacez le pointeur sur certains themes de couleurs pour avoir un apergu réel de ces
couleurs sur la diapositive actuelle.

3. Cliquez sur le theme de couleur Blue Warm. Les nouvelles couleurs sont appliquées a la
présentation.

4. Cliquez de nouveau sur le bouton Autres dans le groupe Variantes, pointez le curseur
de la souris sur Couleurs, puis cliquez sur Personnaliser les couleurs en bas de la galerie.
La boite de dialogue s’ouvre pour vous permettre de changer les couleurs dans la palette
de couleurs active.

5. Cliquez sur la fleche déroulante en regard de la couleur désignée pour le lien hypertexte.

6. Cliquez sur Blanc, Texte1 sur la palette Couleurs du theme pour changer la couleur des
liens hypertexte en blanc (voir figure 4-3).
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Figure 4-3

Boite de dialogue Créer de
nouvelles couleurs de theme

PAS A PAS
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7. Sélectionnez le texte dans la zone Nom et tapez-y Southridge.
8. Cliquez sur ENREGISTRER pour enregistrer les nouvelles couleurs du theme.
9. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Changement des polices de theme

Chaque théme fournit une combinaison de deux polices & appliquer aux en-tétes et corps de texte.
Ces deux polices sont appelées collectivement un théme de police. Un théme de police peut
avoir deux polices différentes — 'une pour les titres et 'autre pour le corps du texte, ou la méme
police pour les deux. Dans I'exercice suivant, vous choisirez un théme de police différent pour une
présentation.

Changer les polices de theme

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Special Events Final qui a été ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Cliquez sur le bouton Autres dans le groupe Variantes, puis pointez la souris sur Polices.
Une galerie affiche les combinaisons de polices pour tous les themes disponibles.

2. Déplacez le pointeur sur certaines combinaisons de polices pour avoir un apercu réel de
ces polices sur la diapositive actuelle.

3. Cliquez sur le theme de police Candara Les nouvelles polices sont appliquées a la
présentation.

4. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Appliquer une autre mise en page de diapositive

La bibliothéque des dispositions de diapositives affiche les dispositions disponibles dans le théme
que vous avez appliqué. Si plusieurs thémes sont utilisés dans la présentation (par exemple, si
vous avez appliqué un théme différent a certaines diapositives seulement), la bibliothéque des
dispositions de diapositives affichera les dispositions disponibles dans tous les themes utilisés pour
que vous puissiez choisir parmi une grande variété d’options de disposition. Dans cet exercice, vous
choisirez une autre disposition pour une diapositive.
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PAS A PAS Appliquer une autre mise en page de diapositive

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Special Events Final qui a été ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Cliquez sur I'onglet Accueil sur le ruban.

2. Accédez a la diapositive 5, puis cliquez sur Nouvelle diapositive dans le groupe
Diapositives. (Cliquez sur la partie graphique du bouton, pas sur le texte du bouton.)
PowerPoint ajoute une nouvelle diapositive avec la méme disposition que la
diapositive 5, Titre et contenu.

3. Tapez le titre Informations de contact.
4. Tapez les informations suivantes au niveau du premier point de I'espace réservé au

texte. (Apres avoir tapé Road, appuyez sur Maj+Entrée pour démarrer une nouvelle
ligne sans commencer un nouveau paragraphe.)

457 Gray Road
North Hills, OH 45678
5. Tapez ces points de puces supplémentaires :
Téléphone : (513) 555-6543
Télécopie : (513) 555-5432
6. Sélectionnez la liste a puces entiere, puis cliquez sur le bouton Puces dans I'onglet

Accueil pour désactiver toutes les puces. Ensuite, cliquez en dehors de la zone de texte
pour désélectionner la sélection. Votre diapositive doit se présenter comme la figure 4-4.

Bouton Puces

Figure 4-4 S e P e

Ajoutez les coordonnées
dans la diapositive

BN\ NOO0O
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Informations de confact

457 Gray Road
North Hills, OH 45678

Téléphone : (513) 555-6543
Télécopie : (513) 555-5432

Cliquez pour ajouter des notes

Diapositive 2 : © Fuse/Getty Images. Diapositive 4 : © Richard Ransier/Media Bakery, LLC
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7. Dans I'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Disposition dans le groupe Diapositives
pour afficher la bibliotheque des dispositions de diapositive.

8. Cliquez sur Deux contenus pour changer la disposition en deux espaces réservés au
contenu cote a cote.
9. Dans le deuxieme espace réservé, tapez ce qui suit :

Instructions : A partir de I-261 East, prendre la sortie 205 South (Crawfordsville Road)
vers Gray Road. Tournez a gauche sur Gray Road et commencez a nous rechercher sur
votre gauche aprés 3 km.

10. Cliquez n‘importe ou dans le texte que vous avez saisi, puis cliquez sur le bouton
Puces sur I'onglet Accueil pour désactiver la puce. Cliquez en dehors de la zone
de texte pour la désélectionner. Votre diapositive doit ressembler a la figure 4-5.
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Figure 4-5

Diapositive complétée

PAS A PAS

Remarque

Informations de contact

457 Gray Road Instructions : A partir de 1261 East, prendre
North Hills, OH 45678 la sortie 205 South (Crawfordsville Road)
i vers Gray Road. Tournez a gauche sur Gray
Téléph 1 (51 -6
dephone: Gt 8 Road et commencez a nous rechercher sur
Télécopie : (513) 5555432 votre gauche aprés 3 km.

11. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Les dispositions qui saffichent dans la bibliothéque des dispositions de diapositives dépendent des
dispositions enregistrées dans le masque des diapositives.

Les thémes fournissent un arri¢re-plan par défaut pour toutes les diapositives mises en forme avec
ce theme. Pour personnaliser un théme ou attirer lattention sur une ou plusieurs diapositives, vous
pouvez appliquer un arri¢re-plan différent.

Sélection d’un arriere-plan de theme

La galerie Styles d’arri¢re-plan vous permet de choisir entre les arriere-plans unis, clairs ou foncés et les
arriére-plans dégradés qui passent progressivement de la lumiére a 'obscurité. Les couleurs d’arriére-
plan sont déterminés par le theéme. Certains styles d’arri¢re-plan comprennent des effets graphiques
tels que des traits fins ou textures qui couvrent tout arriere-plan. La galerie des styles d’arri¢re-plan
permet d’appliquer rapidement une couleur unie différente ou un arriére-plan dégradé basé sur les
couleurs de théme. Vous pouvez appliquer un fond a une ou plusieurs diapositives sélectionnées ou
a toutes les diapositives de la présentation. Dans cet exercice, vous sélectionnerez un Styles d’arriére-
plan dans les arri¢re-plans prédéfinis fournis par le théme, puis vous le personnaliserez & I'aide du
volet Office Mise en forme de arri¢re-plan.

Sélectionner un arriére-plan de théme

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Special Events Final qui a été ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Accédez a la diapositive 6 si elle n'est pas déja sélectionnée.

2. Dans I'onglet Création, cliquez sur le bouton Autres dans le groupe Variantes, puis
pointez le curseur de la souris sur Styles d’arriere-plan. Une galerie affiche certains styles
d’arriere-plan créés a I'aide des couleurs d’arriere-plan désignées du theme.

Passez le pointeur de la souris sur un Styles d’arriére-plan pour afficher son nom et le prévisualiser
sur la diapositive active.
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Figure 4-6

Galerie Styles d'arriére-plan,
option Appliquer aux
diapositives sélectionnées

PAS A PAS

Diapositive 2 : © Fuse/Getty Images. Diapositive 4 : © Richard Ransier/Media Bakery, LLC

3. Cliquez avec le bouton droit sur Style 8 et sélectionnez Appliquer aux diapositives
sélectionnées (voir la figure 4-6). Lorsque vous avez cliqué sur cette option, le style
d’arriere-plan est appliqué a la diapositive 6 uniquement.
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4. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

La zone de la diapositive qui est considérée comme I'« arri¢re-plan » peut changer en fonction du
théme. Par exemple, certains themes ont des graphiques superposés sur un arri¢re-plan coloré, pour
que votre choix de couleur d’arri¢re-plan domine & quelques endroits seulement.

Personnaliser I'arriere-plan

Utilisez le volet Office Mise en forme de larriere-plan pour créer et modifier n’importe quel
arri¢re-plan, méme un arriere-plan de théme par défaut. Vous pouvez appliquer une couleur unie
ou dégradée, ou sélectionner une image ou une texture pour l'arriere-plan. Les options pour chacun
de ces types de remplissage permettent de modifier le remplissage en fonction de vos besoins.

Personnaliser I'arriére-plan

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Special Events Final qui a été ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Avec la diapositive 6 toujours active, cliquez sur le bouton Mise en forme de
I"arriere-plan dans I'onglet Création. Le volet Office Mise en forme de l'arriére-plan
s’ouvre. Un remplissage dégradé est sélectionné car le style que vous avez choisi
dans I'exercice précédent était dégradé.

2. Cliquez sur la fleche déroulante Type, puis dans la liste déroulante, cliquez sur la
présélection Linéaire (voir la figure 4-7). Cliquez sur I'option linéaire et I'arriére-plan
de la diapositive change en un type de dégradé différent.
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Figure 4-7
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3. Cliquez sur le bouton d’option Remplissage uni. Les contréles passent en couleurs unies.

4. Cliquez sur la fleche déroulante Couleur et dans la galerie qui s’affiche, cliquez sur Violet
foncé, Arriere-plan 2, Plus foncé 50 % (la troisieme couleur de la ligne inférieure de la
section Couleurs du theme).

5. Faites glisser le curseurTransparence sur 20 % ou tapez 20 dans la zone de texte
Transparence. Le remplissage s’éclaircit car il est maintenant en partie transparent.

6. Cliquez sur Remplissage avec image ou texture. Les contréles changent pour ressembler
a ceux des images et des textures.

~N

. Cliquez sur la fleche déroulante Texture, puis cliquez sur la texture Marbre vert.
8. Cliquez sur Motif de remplissage. Les contrOles s’adaptent aux motifs.

©

. Ouvrez la liste déroulante Couleur de premier plan et cliquez sur Violet foncé, Arriere-
plan 2 (troisieme couleur sur la ligne supérieure de la section Couleurs du theme).

10. Ouvrez la liste déroulante Couleur d’arriere-plan et cliquez sur Bleu vert, Accentuation 5
(avant-derniére couleur sur la ligne supérieure de la section Couleurs du théme).

11. Cliquez sur le motif 90 % (dernier motif de la deuxiéme ligne).

12. Dans le volet Office Mise en forme de I'arriere-plan, cliquez sur Réinitialiser I'arriere-plan.
Larriere-plan revient a son état d’origine spécifié par le théme et la variante utilisés.

13. FERMER le volet Office Mise en forme de I'arriere-plan.
14. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

INSERTION D’UNE DATE, D’UN PIED DE PAGE ET DE NUMEROS
DE DIAPOSITIVES

Lajout d’une date, d’un pied de page et de numéros de diapositives dans une présentation peut vous
aider a identifier et organiser les diapositives. Dans cet exercice, vous allez apprendre a appliquer ces
éléments utiles & une ou plusieurs diapositives.

Insertion d’une date, d’un pied de page et de numéros de diapositives

Un pied de page est le texte qui se répete au bas de chaque diapositive dans une présentation (ou a
nimporte quel endroit dans la diapositive ot se trouve 'espace réservé au pied de page). Utilisez un
pied de page pour enregistrer le titre de la diapositive, le nom de la société ou d’autres informations
importantes que vous souhaitez que le public retienne lorsqu’il visualise les diapositives. Dans
cet exercice, vous appliquerez un pied de page, une date et les numéros des diapositives d’'une
présentation PowerPoint.
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PAS A PAS

Figure 4-8

Numéro de diapositive, pied
de page et date sur une

diapositive

Remarque

Insérer une date, un pied de page et des numéros de diapositive

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Special Events Final qui a été ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Cliquez sur I'onglet Insertion, puis sur le bouton En-téte/Pied. La boite de dialogue
En-téte et pied de page s’ouvre.

2. Cochez la case Date et heure, puis cliquez sur Mise a jour automatique si le paramétre
n’est pas déja sélectionné.

3. Cochez la case Numéro de diapositive.

4. Cochez la case Pied de page, puis tapez Evénements spéciaux dans la zone de texte sous
la case a cocher.

5. Cochez la case Ne pas afficher sur la diapositive de titre. La date sera publiée aujourd’hui.

6. Cliquez sur le bouton Appliquer partout pour appliquer la date, le pied de page, le
numeéro de la diapositive a toutes les diapositives sauf a la diapositive de titre. La
diapositive 6 doit ressembler a la figure 4-8. Dans ce theme particulier, le pied de page
et la date s’affichent verticalement sur le c6té droit de la diapositive, et le numéro de la
diapositive s’affiche dans la zone colorée dans la partie supérieure droite de |'écran.

Pied de
Date  Numéro de diapositive page

Informations de contact

457 Gray Road Instructions : A partir de I-261 East, prendre
North Hills, OH 45678 la sortie 205 South (Crawfordsville Road)
L vers Gray Road. Tournez a gauche sur Gray
Téléph (51 -6
deéphoneiiloonisn Road et commencez a nous rechercher sur

Télécopie : (513) 555-5432 votre gauche aprés 3 km.

La zone de l'espace réservé au pied de page n'est pas toujours en bas de la diapositive ; elle peut se
trouver n'importe ou sur la diapositive en fonction de la disposition choisie. Par exemple, dans la
figure 4-8, elle figure le long du c6té droit.

7. Cliquez sur lI'onglet Création et déplacez la souris sur plusieurs themes différents du
groupe Themes. Notez que le positionnement du numéro de la diapositive, du pied
de page et de la date change en fonction des différents themes. Dans de nombreux
thémes, ces éléments apparaissent au bas de la diapositive.

8. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Vous avez peut-étre remarqué que la boite de dialogue En-téte et pied de page dispose d’un
autre onglet, 'onglet Notes et documents. Lorsque vous créez des commentaires, des pages
et des documents, vous pouvez spécifier quun en-téte apparaisse en haut de chaque page. Un
en-téte est un texte qui se répéte, un peu comme un pied de page, sauf quil saffiche en haut
de chaque page imprimée. Les en-tétes napparaissent pas a I'écran en mode Diaporama, mais
uniquement sur les documents imprimés. Vous pouvez également créer des pieds de page pour les
pages de commentaires et les documents.



Lecon 4

PAS A PAS

Figure 4-9

Création d'un lien
hypertexte vers une autre
diapositive

CREATION D’UN LIEN A DES PAGES WEB ET A D’AUTRES
PROGRAMMES

Vous pouvez configurer des liens hypertexte (raccourcis sur lesquels on peut cliquer) dans les
diapositives qui permettent de passer directement a une diapositive spécifique dans la présentation
oua un contenu externe. Les liens hypertextes peuvent s’afficher sous forme de texte ou de graphique.

Ajout d’un lien hypertexte

Utilisez la boite de dialogue Insérer un lien hypertexte pour établir des liens entre les diapositives
ou de diapositives avec d’autres cibles. (La cible est la page, le fichier ou la diapositive qui s’ouvre
lorsque vous cliquez sur un lien.) Si vous sélectionnez du texte avant d’insérer le lien hypertexte, ce
texte deviendra le lien qui peut étre activé par simple clic. Si vous sélectionnez un graphique avant
d’insérer le lien hypertexte, le lien hypertexte sera joint au graphique, et donc en cliquant dessus, le
lien sera activé. Dans cet exercice, vous allez créer un lien hypertexte.

Ajouter un lien hypertexte

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Special Events Final qui a été ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Accédez a la diapositive 6, positionnez le point d’insertion a la fin du numéro de télécopie,
puis appuyez sur la touche Entrée pour commencer un nouveau paragraphe. Ensuite,
tapez Visitez notre site Web.

2. Sélectionnez le texte que vous venez de taper puis, sous I'onglet Insertion, cliquez sur le
bouton Lien hypertexte. La boite de dialogue Insérer un lien hypertexte s’ouvre.

3. Cliquez dans la zone Adresse et tapez http://www.southridgevideo.com en guise de
cible du texte de lien.

4. Cliquez sur OK. Ladresse du site Web est mise en forme avec la couleur du lien du théme
et un trait de soulignement.

5. Accédez a la diapositive 1, et sélectionnez Southridge Video.

6. Cliquez sur le bouton Lien hypertexte dans I'onglet Insertion. La boite de dialogue
Insérer un lien hypertexte s’ouvre.

7. Dans la liste Lier a, a gauche de la boite de dialogue, cliquez sur Emplacement dans ce
document. La liste des diapositives de la présentation actuelle s’affiche.

8. Cliquez sur 6. Cliquez sur Informations de contact (voir figure 4-9).

Cliquez ici pour afficher la liste des diapositives.  Les apercus de /diapositives apparaissent souvent flous.
/

Modifier le lien hyperfexte ? b4
Liera: e & afficher: Southridge Video Info-bulle...
< Sélectionner un emplacement dans ce document: Apercu de [a diapositive :
Fichier ou — - —
page web - Premiére diapositive ~ /
existant(e] .. Derniére diapositive
@ - Diapositive suivante
Emplacement ... Diapositive précédente
dans ce - : e
= Titres des diapositives
document = ; .p :
i1, Southridge Video
E . Immortalisez vos morments forts
Créer un . Technologie de pointe
document 4. Expérience et expertise
i 3. Mos services
¥ 6. Informations de contact hd Afficher et revenir
Adresse de
messagerie
Annuler

Cliquez sur la diapositive souhaitée.

9. Cliquez sur OK ; PowerPoint identifie la diapositive 6 comme la cible de ce lien hypertexte.
10. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.
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Vous pouvez créer des liens vers plusieurs types de cibles différents a I'aide de la boite de dialogue
Insérer un lien hypertexte.

* Choisissez Fichier ou page web existant(e) pour créer un lien vers n’importe quelle page
ou n’importe quel fichier Web sur votre syst¢me ou réseau. Utilisez la zone Regarder dans, le
bouton Naviguer sur le Web, le bouton Rechercher les fichiers pour localiser le fichier ou la page
souhaité(e), ou saisissez 'URL ou le chemin d’acceés dans la zone Adresse.

* Choisissez Emplacement dans ce document pour afficher la liste des diapositives de la
présentation actuelle et les diaporamas personnalisés. Cliquez sur la diapositive ou le diaporama
personnalisé que vous souhaitez afficher lorsque 'utilisateur clique sur le lien.

* Choisissez Créer un document pour créer un lien vers un nouveau document. Fournissez le
chemin d’acces et le nom du nouveau document et choisissez s'il convient d’ajouter un contenu
au document maintenant ou plus tard.

* Choisissez Adresse de messagerie pour taper une adresse de messagerie a laquelle vous
souhaitez créer un lien.

\

Vous pouvez ajouter des liens hypertexte & une diapositive en mode Normal, mais les liens
fonctionneront uniquement en mode Diaporama.

Ajout d’un lien hypertexte graphique

Les liens hypertexte peuvent étre liés aux graphiques pour que lorsque vous cliquez sur le graphique,
le lien hypertexte s’exécute. Dans cet exercice, vous allez transformer un graphique existant en lien
hypertexte.

Ajouter un lien hypertexte graphique

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Special Events Final qui a été ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Accédez a la diapositive 4, puis cliquez sur la photo pour la sélectionner.

2. Appuyez sur les touches Ctrl+I pour ouvrir la boite de dialogue Insérer un lien hypertexte.
(La combinaison de touches Ctrl+K est le raccourci clavier de la commande Insérer un lien
hypertexte que vous avez déja utilisée.)

3. Cliquez sur Emplacement dans ce document. La liste des diapositives de la présentation
actuelle s’affiche.

4. Cliquez sur 6. Informations de contact.
5. Cliquez sur OK.

PAUSE. ENREGISTRER la présentation et FERMER-Ia.

Si vous devez modifier la cible d’un lien, cliquez n’importe ot dans le lien, puis cliquez sur le
bouton Lien hypertexte, ou cliquez avec le bouton droit et cliquez sur Modifier le lien hypertexte.
La boite de dialogue Modifier le lien hypertexte s'ouvre, en offrant la méme fonctionnalité que
la boite de dialogue Insérer un lien hypertexte. Vous pouvez supprimer le lien en cliquant avec le
bouton droit sur le lien et en sélectionnant Supprimer le lien hypertexte dans le menu contextuel.

UTILISATION DE SECTIONS

Pour organiser une longue présentation, vous pouvez créer des sections, qui sont des séparateurs
permettant de regrouper les diapositives en groupes logiques, tels les dossiers organisant des groupes de
documents connexes. Vous pouvez ensuite utiliser les sections plutdt que de recourir a des diapositives
individuelles, ce qui permet de déplacer ou de supprimer une section entiére en tant que groupe.

Création de sections

Vous pouvez créer des sections qui organisent les diapositives pour faciliter la gestion. Cette
organisation est particuli¢rement utile dans un long exposé qui couvre des sujets divers ; chaque
sujet pouvant correspondre A une section. Dans cet exercice, vous allez créer des sections, puis les
utiliser pour gérer du contenu.
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PAS A PAS Créer des sections

PREPAREZ-VOUS. OUVRIR la présentation Blue Yonder Introduction dans le dossier des
fichiers de données de cette legon.

1. ENREGISTRER le fichier sous le nom de Blue Yonder Sections.

2. Accédez a la diapositive 2 Dans le volet de navigation de gauche, cliquez avec le bouton
droit sur la diapositive 2, puis cliquez sur Ajouter une section dans le menu qui s’affiche.
Une nouvelle barre de section intitulée Section sans titre s’affiche dans le volet de
navigation au-dessus de la diapositive 2, indiquant que cette diapositive marque le début
de la nouvelle section.

3. Accédez a la diapositive 5 Dans le volet de navigation, cliquez avec le bouton droit sur la
diapositive 5, puis cliquez sur Ajouter une section. Une autre nouvelle section (également
appelée Section sans titre) s’affiche au-dessus de la diapositive 5 dans le volet de navigation.
Répétez ces actions pour créer une autre nouvelle section au-dessus de la diapositive 7.

4. Cliquez sur la barre Section sans titre au-dessus de la diapositive 2. Les diapositives 2, 3
et 4 deviennent sélectionnées.

5. Cliquez avec le bouton droit sur la barre Section sans titre sur laquelle vous venez
de cliquer et choisissez Renommer la section dans le menu qui s’affiche. La boite de
dialogue Renommer la section s’ouvre.

6. Dans la zone Nom de section, tapez Introduction, puis cliquez sur Renommer.

7. Renommez les deux autres sections, Détails et Conclusion, en procédant de la méme
maniére qu’aux étapes 4 a 6.

8. Cliquez avec le bouton droit sur le titre de la section Détails dans le volet de navigation,
puis cliquez sur Déplacer la section vers le haut pour déplacer cette section et qu’elle
apparaisse avant la section Introduction.

9. Cliguez de nouveau avec le bouton droit sur le titre de la section Détails, puis cliquez sur
Déplacer la section vers le bas. La section Détails revient a son emplacement d’origine.
10. Cliquez avec le bouton droit sur le titre de section Introduction dans le volet de navigation,

puis cliquez sur Réduire tout. Toutes les sections sont réduites dans le volet de navigation.

11. Double-cliquez sur le titre de section Conclusion. Cette section est développée pour
vous permettre de visualiser chaque diapositive (voir figure 4-10).

Figure 4-10
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TH 34567
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salesi@blusyonder.com

|

12. Cliquez avec le bouton droit sur la section Conclusion, puis cliquez sur Supprimer la
section. Le titre de la section est supprimé, mais les diapositives sont conservées ; elles
sont ajoutées a la section Détails.

13. Cliquez avec le bouton droit sur les titres de section restants et choisissez Développer tout.
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14. Cliquez sur le titre de section Introduction pour le sélectionner, puis dans I'onglet Création,
cliquez sur le bouton Autres dans le groupe Variantes et pointez le curseur sur Styles
d’arriere-plan. Sur la palette Styles d'arriere-plan qui s’affiche, cliquez avec le bouton droit
sur Style 1 (l'arriére-plan blanc), puis cliquez sur Appliquer aux diapositives sélectionnées.
Seules les diapositives de la section sélectionnée changent de couleur d’arriére-plan.

ENREGISTRER la présentation et FERMER-Ia.

ORIENTATION DU LOGICIEL

Mode Masque des diapositives de PowerPoint

Le mode Masque des diapositives (voir figure 4-11) fournit des outils pour modifier les diapositives
de masque, sur lesquels toutes les dispositions et tous les formats de la présentation en cours sont
basés. Vous pouvez modifier le masque des diapositives lui-méme, ou n’importe quel maitre de
disposition subordonné.

Modifiez le masque des diapositives pour changer toutes les dispositions. Mettez I'exemple en forme ici.

Rates Masters.ppt - PowerPaint AlinePoisson B = —
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|EI I:I Supprirfer ms B Couleurs = 5] Styles d'arrigre-plan - li a
IS} Renofamer - [A] Palices~ Masquer les graphiques d'arriérd-plan
Insérer le masque Insérerune = 7 /" Wise en page Insérer un espace (/] pieds de page Themes = Tailledes | Désactiver le
des diapositives disposition -+ Coffserver du masque réservé - - [B effets - diapositives - mode Masque
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Modifiez I'un des masques de diapositives pour n'affecter que les diapositives qui utilisent cette mise en page.

Figure 4-11

Mode Masque des diapositives
Utilisez les outils de 'onglet Masque des diapositives et la diapositive dans le volet de navigation
pour personnaliser les formats qui seront appliqués a toutes les diapositives d’une présentation. Si
vous apportez des modifications 4 la diapositive qui figure au premier plan dans le volet gauche, les
modifications s'appliqueront a toutes les dispositions. Si vous cliquez sur une disposition spécifique
en dessous pour un changement, les modifications s'appliqueront a toutes les diapositives qui
utilisent cette disposition.
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Figure 4-12

Un nouveau theme a
été appliqué au masque
des diapositives et a ses
dispositions

PERSONNALISATION DES MASQUES DE DIAPOSITIVES

Le masque des diapositives d’une présentation stocke des informations sur le théme actuel,
la disposition des espaces réservés, les puces et d’autres formats qui affectent toutes les diapositives
dans une présentation. Si vous souhaitez apporter des modifications qui s’appliqueront a plusieurs
ou toutes les diapositives d’une présentation, vous gagnerez beaucoup de temps en modifiant
le masque des diapositives au lieu d’appliquer des changements a chaque diapositive. Le mode
Masque des diapositives simplifie le changement des formats globalement dans une présentation
en affichant le masque des diapositives et toutes les dispositions disponibles dans la présentation
actuelle. Personnaliser un masque des diapositives facilite 'application des modifications de maniere
cohérente dans toute une présentation.

Application d’un theme a un masque de diapositives

Pour personnaliser un masque de diapositives, utilisez le mode Masque des diapositives. Ce mode
posséde son propre onglet sur le ruban qui contient des outils permettant de modifier les masques.
Dans cet exercice, vous appliquerez un théme 4 un masque des diapositives pour changer son apparence.

Appliquer un theme a un masque de diapositives

PREPAREZ-VOUS. OUVRIR la présentation Rates dans le dossier des fichiers de données de
cette lecon.

1. ENREGISTRER le fichier sous le nom de Rates Masters.

2. Avec la diapositive 1 active, cliquez sur I'onglet Affichage.

3. Cliquez sur le bouton Masque des diapositives. Le mode Masque des diapositives
s’ouvre avec la disposition Diapositive de titre dans le volet gauche.

4. Cliquez sur la premieére diapositive dans le volet gauche, qui est le masque des diapositives
du theme actif. (Il s’agit de la premiére diapositive du volet gauche, celle qui est [égérement
plus grande que les autres. Vous devrez peut-étre remonter vers le haut pour la voir.)

5. Cliquez sur le bouton Themes dans I'onglet Masque des diapositives pour ouvrir la
galerie des themes. Cliquez sur le theme Brin dans la galerie. Le theme est appliqué au

masque des diapositives, ainsi que toutes les mises en page des diapositives dans le
volet gauche (voir figure 4-12).

L'application d'un theme au masque des diapositives...

..concerne également chaque disposition
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Remarque Rappelez-vous que vous pouvez obtenir le nom d’une disposition ou d’'un the¢me en plagant la

souris dessus.
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Figure 4-13

Déplacement d'un espace
réservé

6. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte en mode Masque des diapositives pour I'utiliser
dans le prochain exercice.

Déplacement et redimensionnement des espaces réserves

Vous avez peut-étre remarqué que certaines créations placent du contenu de diapositive 2 des
emplacements différents des autres. C'est pour cela que les espaces réservés présents sur le masque
des diapositives sont positionnés différemment. Vous pouvez déplacer et redimensionner des espaces
réservés dans le masque des diapositives pour créer différents effets vous-méme. Chaque masque de
diapositives est un ensemble de Mise en page du masque qui détermine le nombre, le type et la
position des espaces réservés sur un type de diapositive particulier. En mode Masque des diapositives,
les maitres de disposition figurent sous le Masque des diapositives et légérement en retrait dans
le volet gauche pour montrer qu’ils lui sont subordonnés. Toutes les modifications apportées aux
espaces réservés dans le masque des diapositives sont répercutées aux maitres de disposition. Dans cet
exercice, vous allez modifier la mise en page d’un maitre de disposition spécifique.

Déplacer et redimensionner les espaces réservés sur un Mise en page du masque

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Rates Masters qui a été ouverte dans I'exercice
précédent.

1. En mode Masque des diapositives, cliquez pour sélectionner le Mise en page du masque
pour la disposition Diapositive de titre dans le volet gauche (placez le pointeur de la
souris sur la diapositive pour afficher une info-bulle indiquant le nom du maitre de
disposition). Le Mise en page du masque Diapositive de titre s’affiche dans le volet droit.

2. Dans le volet droit, cliquez sur la bordure extérieure de I'espace réservé au sous-titre (cliquez
dessus pour modifier le style du sous-titre Masque) pour sélectionner cette zone de texte.

3. Dans I'onglet Format sous Outils de dessin, sous le groupeTaille, définissez la valeur
Hauteur sur 1”.

4. Positionnez le pointeur de la souris sur la bordure de |'espace réservé au sous-titre, mais
pas sur une poignée de sélection. La souris se transforme en fleche a quatre pointes.
Cliquez et faites glisser la zone jusqu’en haut de la diapositive et alignez-la sur le bord
gauche de la diapositive de titre (voir la figure 4-13).

Pointillés montrant I'alignement Faites glisser I'espace réservé du sous-titre ici

H - B - Rates Masters.ppbx - PowerPoint

Fichier  Masque des diapositives

NNOoga — 23 Remplissage - A Remplissage du texte =~ " Avancer - [Z Aligner - tha
ATLLDE0- [s] - Zamar | AN A A | Bcomouseme e - Fooper
4 NN ) B[S o Rt oneries fomes - 7| QD Effets~ 7| ) Effets dutede~ EIf Volet Sélection A Rotation~ | #3722

Insérer des formes i Styles WordArt ) Organiser Taille . ~
E R X R K KRR KR S R
1

Modifier le style des sous-tifres du masque

‘Modifiez le style du
titre
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5. En utilisant la méme procédure qu’a I'étape 4, déplacez I'espace réservé au titre
immédiatement sous |'espace réservé au sous-titre.
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PAS A PAS

Figure 4-14

Diapositive des copyrights
dans le Masque des
diapositives

6. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte en mode Masque des diapositives pour I'utiliser
dans le prochain exercice.

Ajout de nouveaux éléments a un masque

Ajouter un nouvel élément & une mise en page, comme une zone de texte ou un graphique, permet de
le placer sur toutes les diapositives qui utilisent cette mise en page. Ajouter des éléments au masque
des diapositives lui-méme les place sur chaque diapositive qui utilise ce théme, indépendamment
de la mise en page. Vous pouvez placer le logo de la société sur chaque diapositive, par exemple,
ou un avis de copyright. Dans cet exercice, vous allez ajouter un avis de copyright au masque des
diapositives, ce qui affecte chaque maitre de disposition qui lui est subordonné.

Ajouter un nouvel élément a un masque

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Rates Masters qui a été ouverte en mode
Masque des diapositives dans I'exercice précédent.

1. Cliquez sur le Masque des diapositives en haut du volet gauche.

2. Dans I'onglet Insertion, cliquez sur le bouton Zone de texte dans le groupe Texte.

3. Dans le coin inférieur gauche du masque des diapositives, sous le pied de page, cliquez
sur une nouvelle zone de texte, et tapez Copyright 2016 Southridge Video.

4. Sélectionnez le texte que vous avez saisi, puis cliquez deux fois sur le bouton Réduire
la taille de police dans I'onglet Accueil pour ramener la taille de la police a 14 points.
Redimensionnez la zone de texte autant que nécessaire afin que le texte tienne sur
une ligne.

5. Sous I'onglet Format du ruban Outils de dessin, avec le texte sélectionné, appliquez la
couleur de remplissage de texte Vert clair, Arriére-plan 2, Plus sombre 75 %.

6. Cliquez sur I'onglet Masque des diapositives. Votre diapositive doit se présenter comme
la figure 4-14.

Rates Masters. pptx - PowerPoint o n MainePoisson B —
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7. Cliquez sur le bouton Fermer le mode Masque pour revenir en mode Normal.

8. Affichez chaque diapositive pour confirmer que le texte de copyright s’affiche sur
chacune d’elle.

9. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.
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Ut
De

ilisation des images d’arriére-plan

nombreux themes de PowerPoint contiennent des images d’arriere-plan qui améliorent 'aspect

es diapositives. Si vous le souhaitez, vous pouvez masquer ces images pour un maitre de disposition
desd t S 1 hait treded t
particulier, ou les supprimer enti¢rement du masque des diapositives. Vous pouvez également

ajo

uter vos propres images d’arriére-plan.

PAS A PAS Utiliser des images d’arriére-plan

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Rates Masters qui a été ouverte dans |'exercice
précédent.

1
2

(3]

9

10

Figure 4-15

Repositionnez les graphiques
d'arriere-plan en les faisant
glisser

. Accédez a la diapositive 1.

. Dans I'onglet Création, cliquez sur Mise en forme de l"arriere-plan pour afficher le volet
Office Mise en forme de |'arriere-plan.

. Cochez la case Masquer les graphiques d’arriére-plan dans le volet Office. Limage
d’arriere-plan s’affiche de nouveau sur la diapositive 1. Elle demeure sur les deux autres
diapositives.

. Décochez la case Masquer les graphiques d’arriére-plan. Limage d’arriere-plan s’affiche
de nouveau sur la diapositive 1.

. Fermez le volet Office Mise en forme de |'arriere-plan.

. Dans I'onglet Affichage, cliquez sur Masque des diapositives pour accéder au mode
correspondant et sélectionnez la Titre et contenu Disposition dans le volet gauche.

. Dans lI'onglet Masque des diapositives, cochez la case Masquer les graphiques
d’arriére-plan. Le graphique d’arriére-plan est supprimé de la mise en page choisie.
Cette méthode de suppression masque l'arriére-plan de toutes les diapositives
qui utilisent la mise en page choisie, tandis que la méthode de I'étape 3 masque
uniquement l'arriére-plan de la diapositive sélectionnée.

. Décochez la case Masquer les graphiques d’arriere-plan pour restaurer le graphique
d’arriere-plan dans la dispositionTitre et contenu.

. Sélectionnez la Mise en page Diapositive de titre dans le volet gauche, puis dans le
volet droit, sélectionnez le polygone marron qui se trouve a gauche de la diapositive.
Maintenez la touche Maj enfoncée et cliquez sur le code du numéro de page qui s’y
trouve pour que les deux objets soient sélectionnés.

. Faites glisser les objets sélectionnés vers le haut afin que le point du polygone pointe
vers le mot « Cliquez » dans I'espace réservé au titre (voir figure 4-15).

Faites glisser I'espace réservé du numéro de diapositive et du polygone ici

Modifierle style des sous-titres du masque

‘Mcodifiez le style du
titre

| Fied de page | oawss0e |

Copyright 2016 Southridge Video
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Figure 4-16

La nouvelle image d'arriére-
plan figure derriére tous les
autres contenus

11. Cliquez sur la miniature du masque des diapositives en haut du volet gauche, puis dans
le volet droit, cliquez sur I'image de feuille a gauche de la diapositive pour la sélectionner.
Ensuite, appuyez sur Supprimer pour la supprimer. L'image de la feuille est en deux
parties. Répétez la procédure pour la partie restante afin de supprimer toute I'image.

12. Notez que I'image de la feuille est supprimée de toutes les dispositions.

13. Dans I'onglet Insertion, cliquez sur Images. Accédez a 'emplacement contenant les
fichiers de cette lecon, sélectionnez Store.jpg, puis cliquez sur Insérer. Limage est
insérée sur le masque des diapositives ou il couvre presque tout le contenu.

14. Faites glisser les poignées de sélection supérieures et inférieures sur I'image afin qu’elle
couvre I'ensemble de la diapositive. Limage sera légérement déformée, mais c’est normal.

15. Dans I'onglet Format sous Outils Image, cliquez sur le bouton Couleur situé dans le
groupe Ajuster, puis cliquez sur Estompé (quatrieme miniature sur la premiére ligne de
la section Recolorier).

16. Dans le groupe Organiser, cliquez sur la fleche déroulante Reculer, puis cliquez sur
Mettre a l'arriere-plan. Maintenant I'image d’arriére-plan se trouve derriere tous les
autres objets sur le masque des diapositives, ainsi que sur chaque maitre de disposition
(voir figure 4-16).

Bouton Reculer

Miine Poisson [
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17. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte en mode Masque des diapositives pour I'utiliser
dans le prochain exercice.

Création d’une nouvelle mise en page

Si vous devez créer un certain nombre de diapositives avec une autre mise en page que les mises
en page par défaut, vous pouvez créer une mise en page personnalisée basée sur vos propres
spécifications. Ou, si vous souhaitez que certaines diapositives utilisent une version modifiée de
'une des mises en page par défaut, tout en conservant la mise en page d’origine, vous pouvez créer
votre propre mise en page de diapositives personnalisée. Dans cet exercice, vous allez créer une mise
en page personnalisée.

© buzbuzzer/iStockPhoto
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PAS A PAS

Figure 4-17

Dessinez un espace réservé aux
images comme indiqué ici

© buzbuzzer/iStockPhoto

Créer une nouvelle disposition

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Rates Masters qui a été ouverte en mode
Masque des diapositives dans I'exercice précédent.

1. Cliquez sur le Masque des diapositives en haut du volet gauche.

. Dans I'onglet Masque des diapositives, cliquez sur Insérer une disposition. Une nouvelle

disposition s’affiche en bas du volet gauche. Elle est vide sauf pour un espace réservé au
titre et aux informations de copyright.

. Dans I'onglet Masque des diapositives, cliquez sur la fleche déroulante du bouton Insérer

un espace réservé. Un menu s’ouvre.

. Dans le menu, cliquez sur Texte. Le pointeur de la souris se transforme en une forme

de croix.

. Dessinez un nouvel espace réservé au texte sur la diapositive sous |'espace réservé au

titre qui occupera une bonne partie de I'espace vide de la diapositive verticalement et
environ les % de |'espace vide de la diapositive horizontalement.

. Cliquez de nouveau sur la fleche déroulante Insérer un espace réservé, puis cliquez

sur Image dans le menu qui s’affiche. Dessinez une zone d’espace réservé a droite de
I'espace réservé au texte (voir figure 4-17).

Modifiez le style du titre

= Modifier les styles du texte du masque = |mage
= Deuxieme niveau
= Troisieme niveau

= Quatriéme niveau

= Cinquiéme niveau

Pied de page
Copyright 2016 Southridge Video
7. Cliquez avec le bouton droit sur le nouveau maitre de disposition dans le volet gauche,
puis cliquez sur Renommer la disposition dans le menu qui s’affiche.
8. Dans la boite de dialogue Renommer la disposition, remplacez le nom actuel par Texte et
image juxtaposeée, puis cliquez sur Renommer.
9. Dans I'onglet Masque des diapositives, cliquez sur Désactiver le mode Masque.
10. Accédez a la diapositive 1.
11. Sous 'onglet Accueil, dans le groupe Diapositives, cliquez sur la fleche déroulante

du bouton Nouvelle diapositive. Dans la bibliotheque des dispositions qui s'affiche,
cliquez sur votre nouvelle disposition, Texte et image juxtaposée (voir figure 4-18)
pour créer une nouvelle diapositive a partir de la disposition.
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Figure 4-18

Sélectionnez la nouvelle
mise en page pour créer une
nouvelle diapositive

PAS A PAS

© buzbuzzer/iStockPhoto
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12. ENREGISTREZ la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Modification des masques des documents et des pages de notes

A Pinstar du mode Masque des diapositives, les masques de document et des pages de notes vous
permettent de modifier différents éléments de la page. Vous ne disposez pas de la méme flexibilité
en termes de taille des éléments dans ces masques, mais vous pouvez personnaliser les éléments
comme 'en-téte, le pied de page, la date, I'orientation de page, la numérotation des pages, le
nombre de diapositives, l'arriere-plan, les polices, etc. Dans cet exercice, vous allez modifier les

masques de document et des pages de notes.

Modifier les masques des documents et des pages de notes

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Rates Masters qui a été ouverte dans I'exercice
précédent.
1. Cliquez sur I'onglet Affichage, puis sur le bouton Masque du document. Le mode
Masque du document s’ouvre.
2. Cliquez dans la section d’en-téte, puis tapez Southridge Video.
3. Cliquez dans la section de pied de page, puis tapez Copyright 2016 Southridge Video.

4. Cliquez sur Diapositives par page et sélectionnez 4 diapositives dans le menu déroulant.
Votre masque du document doit ressembler a la Figure 4-19.
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Figure 4-19

Le Masque du document
avec 4 diapositives par page

Figure 4-20

Le Masque des pages de
notes apparait maintenant en
orientation Paysage

4 diapositives par page
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5. Cliquez sur Désactiver le mode Masque.

6. Cliquez sur I'onglet Affichage, puis sur le bouton Masque des pages de notes. Le mode
Masque des pages de notes s’ouvre.

7. Cliquez dans la section d’en-téte, puis tapez Southridge Video.
8. Cliquez dans la section de pied de page, puis tapez Copyright 2016 Southridge Video.
9. Cliquez sur le bouton Orientation des pages de notes et sélectionnez Paysage.

10. Redimensionnez la zone de texte de sorte qu’elle apparaisse sur le coté droit de la page
et déplacez la diapositive a gauche de la page (voir la figure 4-20).

Asine Poisson B =
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11. Cliquez sur Désactiver le mode Masque.

12. Cliquez sur Fichier, Imprimer puis, sous Parametres, sélectionnez la fleche en regard de
Diapositives en mode Page entiére.

13. Cliquez sur 4 diapositives verticales pour prévisualiser les pages du document, puis
cliquez sur Pages de notes pour prévisualiser les pages des notes. Vous devriez voir votre
en-téte, votre pied de page et vos mises en page personnalisées sur chaque page.

14. Cliquez sur le bouton Précédent.

ENREGISTRER la présentation, puis FERMER le fichier. QUITTEZ PowerPoint.

Evaluation des connaissances

Compléter I'espace vide
Remplissez chaque espace vide avec le terme ou I'expression qui compléte le mieux I'énoncé.

1. Un(e) contient des paramétres de couleur, de police, de disposition et d’effet
que vous pouvez appliquer a une présentation pour modifier son apparence.

2. Un(e) de diapositive détermine le positionnement et les types d’espaces
réservés qui lui sont applicables.

3. Le texte qui se répete en bas de chaque diapositive est un(e)

4. Le texte souligné sur une diapositive signifie généralement que le texte est un(e)
et ouvre une page Web ou une autre diapositive en cas de sélection.

5. Pour garantir la cohérence, appliquez les modifications de mise en forme au
et non a chaque diapositive.

Questions a choix multiples
Entourez la bonne réponse.
1. Parmi les propositions suivantes, lesquelles ne font pas partie d’'un theme ?

a. Palette de couleurs
b. Polices

c. Effets graphiques

d. Exemple de contenu

2. Les themes sont appliqués a partir de quel onglet parmi les suivants ?
a. Accueil
b. Insertion
c. Création
d. Transitions

3. A partir de quel onglet parmi les suivants pouvez-vous appliquer une disposition
différente a une diapositive ?
a. Accueil
b. Insertion
c. Création
d. Transitions

4. Parmi les propositions suivantes, laquelle ne correspond pas a un type de remplissage
pour un arriére-plan de diapositive ?
a. Couleur unie
b. SmartArt
c. Texture
d. Dégradé

5. Pour lier une diapositive dans la présentation en cours, choisissez________ dans la boite
de dialogue Insérer un lien hypertexte.
a. Fichier ou Page Web existant(e)
b. Emplacement dans ce document
c. Créer un document
d. Afficher les diapositives actuelles
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Projet 4-1 : Modification de thémes et de variantes

Vous étes responsable commercial d’une grande chaine de concessions automobiles qui se targue
d'offrir des services et des garanties de qualité procurant 4 ses clients un sentiment de sécurité. La
société, Car King, lance une nouvelle gamme de garanties étendues a offrir a ses clients. Vous avez
créé une présentation qui détaille trois niveaux de garanties. Dans ce projet, vous allez améliorer
I'apparence des diapositives pour que les clients en prennent connaissance.

PREPAREZ-VOUS. LANCEZ PowerPoint s'il n’est pas déja en cours d’exécution.

1

Gl A WN

10.

n.

12.
13.
14.
15.

. OUVRIR la présentation Warranty Plans et ENREGISTRER-la sous l'intitulé Warranty

Plans Final.

. Avec la diapositive 1 active, insérez une nouvelle diapositive Titre et contenu.

. Passez a la mise en page de diapositives Diapositive de titre.

. Tapez le titre Car King et le sous-titre Plans d’extensions de garantie.

. Faites glisser la diapositive de titre au-dessus de la diapositive 1 pour que la diapositive

de titre devienne la premieére diapositive.

. Cliquez sur I'onglet Création, puis cliquez sur le bouton Autres qui figure dans le groupe

Themes pour afficher la galerie des thémes.

. Cliquez sur le theme Type de bois pour appliquer ce théeme a toutes les diapositives.
. Cliquez sur le bouton Autres dans le groupe Variantes. Dans le menu qui s’affiche,

pointez sur Polices, puis faites défiler le curseur vers le bas pour rechercher la
combinaison de polices de theme Times New Roman-Arial et cliquer dessus.

. Cliquez sur le bouton plus dans le groupe de variantes et dans le menu qui s’affiche,

pointez sur couleurs, puis cliquez sur Personnaliser les couleurs.

Cliquez sur la fleche déroulante Accentuation 1, puis cliquez sur la version plus foncée
25 % de la couleur actuelle. Par exemple, si la couleur est Orange, Accentuation 1,
choisissez Orange, Accentuation 1, Plus foncé 25 %.

Cliquez sur la fleche déroulante Accentuation 2, puis cliquez sur la version plus foncée
50 % de la couleur actuelle.

Tapez CarKing en tant que nom du modele de couleurs, puis cliquez sur ENREGISTRER.
Accédez a la diapositive 1, si nécessaire.

Passez au style d'arriére-plan de theme Style 9.

ENREGISTRER la présentation, puis FERMER le fichier.

PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour |'utiliser dans le prochain projet.
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Projet 4-2 : Organisation des diapositives en sections

Vous étes collaborateur dans 'agence Sunny Day Travel, et votre patron a commencé a travailler
sur une présentation contenant des conseils pour divers types de destinations. Comme finalement,
chaque destination est présentée par plusieurs diapositives, votre tAche consistera & organiser les
diapositives par sections pour les types de destination et a effectuer des modifications dans le
masque des diapositives pour améliorer 'aspect des diapositives.

PREPAREZ-VOUS. LANCEZ PowerPoint s'il n’est pas déja en cours d’exécution.

1.

6.

OUVREZ la présentation Travel Tips et ENREGISTREZ-la sous l'intitulé Travel Tips
Sections.

. Accédez a la diapositive 2 Notez que le titre est obscurci par le graphique.
. Basculez en mode Masque des diapositives et sélectionnez le masque des diapositives.
. Faites glisser la bordure inférieure de I'espace réservé au titre vers le haut pour que sa

hauteur soit de 0,75". Utilisez la zone Hauteur dans I'onglet Format sous Outils de dessin
pour évaluer la hauteur, ou utilisez la regle verticale.

. Fermez le mode Masque des diapositives et confirmez sur la diapositive 2 que le titre ne

chevauche plus I'image.
Créez une section qui commence par la diapositive 3. Nommez-la Sable et soleil.

7. Créez une section qui commence par la diapositive 6. Nommez-la Aventure.

8.
9.
10.
1.
12.

13.

14.

Créez une section qui commence par la diapositive 9. Nommez-la Croisiére.
Créez une section qui commence par la diapositive 12. Nommez-la Ville.
Créez une section qui commence par la diapositive 15. Nommez-la Résumeé.
Déplacez la section Ville avant la section Croisiére.

Sélectionnez le graphique pour Sable et soleil, puis créez un lien hypertexte qui passe
directement a la diapositive 3.

Créez des liens hypertexte supplémentaires pour les trois autres graphiques, renvoyant a
la premiére diapositive dans leurs sections respectives.

ENREGISTREZ la présentation, puis FERMEZ le fichier.

QUITTEZ PowerPoint.



5 Ajout de tableaux dans les diapositives

MATRICE DE COMPETENCES DE LA LECON

Compétence Objectif de I'examen Numéro de I'objectif
Création de tableaux Créer des tableaux. 3.1.1

Importation de tableaux a partir de Importer un tableau. 3.14

sources externes

Modification de la disposition des Insérer et supprimer des lignes et des colonnes 3.1.2

tableaux de tableau.

Mise en forme des tableaux Appliquer des styles de tableau. 3.1.3

ORIENTATION DU LOGICIEL

Tableau PowerPoint

Les tableaux visent a organiser les données en lignes et colonnes (voir la figure 5-1).

Onglets Outils de tableau

F|gu|’e 5-1 3 5- B - ATMs pptx - PowerPaint
. . Fichier  Accueil Insertion Dessin Création Transitions  Animations Diaporama Révision Affichage Création Disposition Q Dites-nous ce que vous voulez faire 8, Partager
Tableau PowerPoint et outils Btinedentie [l pronibecobome || mmmes [So===] momee mmmme memmm mmmm= mmmes |-| QTercicind: | Ay A- =
O [] Demia = e - G-
de tableau sur |e ruban ,L\gned:s(otauu Devmere(?\onne 77777 : Bordures S O Tpt e
[+/] Lignes a bandes (| Colonnes & bandes 7] Q Effets~ rapides~ & - L Couleur dustylet =y tableay
Options de style de tableau Styles de tableau Styles WordArt 1 Tragage des bordures
2 e S A B . 2 S G =]
1 ' ]
Vioodgrove Bank, 1C
: Six principaux emplacements actuels
2 Q - P
Emplacement Valeur des transactions Frais de gestion mensuels
mensuelles
- 1. Woodbridge Mall 1700 000 $ 225000 $
2. Park Shopping Center 1200 000 $ 198 000 $
3 - 3. Harris Lake Mall 1 050 000 $ 164 000 $
tisatons des DAB e plus couranies
e 4. Snyder Plate 934000 S 106 000 S
5. Stowe Shoppes 859000 S 92000S
I 6. Founder’s Square 802 000S 880005 \
4 i1
-
X
¥
Cliquez pour ajouter des notes
Diapositive 4de 4 L2 = Notes WCommentaies [l 2 B T - — |- + 7% [
Ligne Colonne Cellule

Longlet Création sous Outils de tableau, illustré ci-dessus et I'onglet Disposition sous Outils
de tableau fournissent des outils de modification et de mise en forme d’un tableau. Ces onglets
deviennent actifs uniquement quand un tableau est sélectionné.

93



Lecon 5

PAS A PAS

Figure 5-2

Boite de dialogue Insérer
un tableau

CREATION DE TABLEAUX

Quand vous souhaitez organiser des données complexes sur une diapositive, utilisez un tableau.
Un tableau est une grille dans laquelle vous pouvez taper du texte dans les cellules a 'intersection
de chaque colonne ct ligne. La structure des lignes et des colonnes d’un tableau est facile a
comprendre. Si vous avez besoin d’organiser des données numériques qui peuvent étre ucilisées
dans des calculs, vous pouvez insérer une feuille de calcul Excel sur une diapositive et utiliser les
outils Excel pour udiliser les données.

Insertion d’un tableau

PowerPoint a automatisé le processus de création d’un tableau afin que vous puissiez simplement
spécifier le nombre de colonnes et de lignes, pour ensuite entrer les données et obtenir un résultat
mis en forme de maniére professionnelle. PowerPoint vous propose plusieurs fagons d’insérer un
tableau. La plus simple est de cliquer sur I'icone Insérer un tableau dans n'importe quel espace
réservé au contenu. Vous pouvez également insérer un tableau a I'aide du bouton Tableau sous
Ponglet Insertion. Dans cet exercice, vous allez créer des tableaux en utilisant les deux méthodes.

Insérer un tableau

PREPAREZ-VOUS. Avant de commencer la procédure, vérifiez que votre ordinateur est
allumé. Connectez-vous, si nécessaire.
1. DEMARREZ PowerPoint, si le programme n’est pas déja en cours d’exécution.

2. Localisez et OUVRIR la présentation ATMs a partir des fichiers de données fournis pour
cette lecon, puis ENREGISTRER-la sous l'intitulé ATMs Final.

3. Cliquez sous la diapositive 4 dans le volet gauche, puis appuyez sur Entrée pour insérer
une nouvelle diapositive avec la dispositionTitre et contenu apres la diapositive 4.

4. Sur la nouvelle diapositive, cliquez dans I'espace réservé au titre, puis entrez le titre de la
diapositive, Propositions d’emplacements de DAB.

5. Cliquez sur I'icone Insérer un tableau dans I'espace réservé au contenu. La boite de
dialogue Insérer un tableau s'ouvre (voir la figure 5-2).

Propositions d'emplacements de DAB

: 7 :

* Cliquez pour ajouter du texte

Insérer un tableau ? x

MNombre de colonnes: |

Alv |4l

Nombre de lignes : 2

O O\ O
|

Insérer un tableau




Ajout de tableaux dans les diapositives 95

6. Dans la zone de texte Nombre de colonnes, remplacez le texte existant si nécessaire
et tapez 3 pour spécifier trois colonnes, appuyez sur la touche Tab pour accéder a la
zone de texte Nombre de lignes, puis tapez 6 pour spécifier six lignes. Cliquez sur OK.
PowerPoint crée le tableau dans la zone de contenu. Notez que les mises en forme
spécifiées par le theme actif ont déja été appliquées au tableau.

7. Cliquez dans la premiére cellule du tableau au niveau de la ligne supérieure et tapez
Emplacement. Appuyez sur la touche Tab pour passer a la cellule suivante et tapez Etude
de site effectuée. Appuyez sur la touche Tab pour passer a la troisieme cellule de la ligne
et tapez DAB concurrent le plus proche.

8. Tapez les informations suivantes dans les cellules du tableau en appuyant sur la touche
Tab pour passer de cellule en cellule. Une fois terminé, votre tableau doit ressembler a la

figure 5-3.

Springdale Cineplex Oui Plus de trois kilomeétres
Glen Avenue BIG Foods Non Trois patés de maisons
Findlay Market Square Oui Un paté de maisons
Center City Arena Oui Un paté de maisons

Williams State College Non 800 meétres

Figure 5-3
Tableau avec des données

tapées dedans Propositions d’emplacements de DAB

s »
Emplacement Etude de site effectuée DAB concurrent le plus

proche
Springdale Cineplex Oui Plus de trois kilométres
4 Glen Avenue BIG Foods Non Trois patés de maisons O
Findlay Market Square Oui Un paté de maisons
Center City Arena Oui Un paté de maisons
Williams State College Non 800 metres

9. Insérez une nouvelle diapositive avec la dispositionTitre et contenu a la fin de la
présentation, puis cliquez pour afficher la nouvelle diapositive.

10. Sous I'onglet Insertion, cliquez sur Tableau pour générer le menu et le quadrillage du
tableau.

11. Faites glisser la souris sur le quadrillage pour sélectionner un bloc de 5 cellules sur 5
(voir la figure 5-4), puis relachez le bouton de la souris pour créer le tableau.

Figure 5-4

HS O -

Utiliser le bouton Tableau
pour sélectionner un bloc

de 5 cellules sur 5 C’ D E "* [ y
2 = 257 O B

Mouvelle  Tableau Images Images Captu

Fichier Accueil Insertion

diapositive - [ enligne - | Faire glisser la souris
Diapositives || Tableau 5x5 sur le quadrillage
=
: [l
i
CICIC]
I |
O
5 I

Prapasition:
B3 Insérer un tableau,..
[ Dessiner un tableau
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Figure 5-5
Un tableau dessiné

12. Supprimez la nouvelle diapositive sur laquelle vous venez de créer le tableau.
13. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Dessin d’un tableau
Dessiner un tableau vous permet de créer un tableau avec des tailles de ligne et de colonne différentes

et avec un nombre différent de lignes par colonne (ou de colonnes par ligne). Dans cet exercice,
vous allez dessiner un tableau.

Dessiner un tableau

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation ATMs Final qui a été ouverte dans I'exercice
précédent.

1. Insérez une nouvelle diapositive a la fin de la présentation avec la dispositionTitre seul.

2. Sous l'onglet Insertion, cliquez sur Tableau pour ouvrir le menuTableau, puis cliquez sur
Dessiner un tableau. Le pointeur de la souris se transforme en crayon.

3. Cliguez et faites glisser le pointeur de la souris pour dessiner un cadre d'une hauteur d’environ
75 cm et de la méme largeur que la zone de I'espace réservé au titre de la diapositive.

4. Quand vous relachez le bouton de la souris, le nouveau tableau (qui ne comporte qu’une
grande cellule) apparait, et I'onglet Création sous Outils de tableau s’affiche.

5. Dans I'onglet Création sous Outils de tableau, cliquez sur Dessiner un tableau dans le
groupe de commandes Tracage des bordures. Le pointeur de la souris se retransforme en
crayon.

6. Cliquez et faites glisser le curseur pour dessiner une ligne horizontale qui divise le
tableau horizontalement. Un trait horizontal en pointillés apparait. Relachez le bouton de
la souris pour valider I'opération.

Faites glisser le curseur pour dessiner des lignes partant légerement de lintérieur de la bordure plutét
que de lextrémité de la bordure. Si vous étes trop pres de la bordure, PowerPoint crée un nouveau
cadre de tableau au lieu d’ajouter des lignes dans le tableau existant. Si vous vous rapprochez sans cesse
trop du bord et que vous créez des tableaux, vous pouvez cliquer avec le bouton droit dans le tableau,
puis sélectionner Fractionner les cellules pour ajouter des lignes et des colonnes au lieu de les dessiner.

7. Le pointeur en forme de crayon doit rester affiché. S’il se désactive, cliquez de nouveau
sur le bouton Dessiner un tableau pour le réactiver.

8. Faites glisser une ligne verticale au milieu du tableau pour le diviser verticalement.
9. Faites glisser une autre ligne verticale qui divise uniquement la cellule inférieure droite
du tableau verticalement.
10. Faites glisser une autre ligne horizontale qui divise uniquement les cellules inférieures
droites du tableau horizontalement. La figure 5-5 montre le tableau terminé.

Cliquez pour ajouter un titre
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Figure 5-6

Tableau avec du texte ajouté

11. Appuyez sur Echap pour désactiver le curseur en forme de crayon pour le pointeur de
la souris.

12. Tapez le texte illustré a la figure 5-6 dans I'espace réservé au titre de la diapositive et dans
le tableau. Vous effectuerez la mise en forme du tableau un peu plus tard dans la legon.

Chefs d’équipe

Division Nom
Est Claude Pelland
Malorie Bizier

13. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

IMPORTATION DE TABLEAUX A PARTIR DE SOURCES EXTERNES

Microsoft Office 2016 offre une trés grande capacité d’intégration entre ses programmes. Par
exemple, si vous devez afficher des données numériques sur une diapositive, vous pouvez insérer
une feuille de calcul Excel directement dans la diapositive et l'utiliser pour manipuler les données
comme vous le feriez dans Excel.

Utilisation d’une feuille de calcul Excel dans PowerPoint

Par exemple, si vous devez afficher des données numériques sur une diapositive PowerPoint, vous
pouvez insérer une feuille de calcul Excel directement dans la diapositive et I'utiliser pour manipuler
les données comme vous le feriez dans Excel. Linsertion d’une feuille de calcul Excel (feuille issue
d’un classeur Excel) vous donne acces a lensemble des outils de gestion et de mise en forme des
données d’Excel. Si vous souhaitez afficher des données Excel sur une diapositive et que vous n’avez pas
encore créé la feuille de calcul, il serait logique de la créer directement dans la diapositive PowerPoint.
Une feuille de calcul insérée de cette maniére est incorporée sur la diapositive (elle est stockée dans la
présentation PowerPoint, mais peut étre modifiée a I'aide des outils de son application source, Excel).

Quand vous insérez une feuille de calcul 4 'aide de la commande Feuille de calcul Excel, la feuille de calcul
est composée uniquement de quatre cellules visibles. Faites glisser la poignée de redimensionnement
inférieure ou latérale (ou la poignée située dans 'angle inférieur droit) pour faire apparaitre plus de
cellules. Lorsque vous avez terminé 'insertion des données, utilisez ces poignées pour ajuster la bordure
et masquer les cellules vides qui safficheraient autrement sur la diapositive PowerPoint.

Vous pouvez également redimensionner un objet feuille de calcul en cliquant dessus une fois pour
afficher la bordure de conteneur, puis en faisant glisser le bas, le c6té ou 'angle de 'espace réservé.
Cette action agrandit ou réduit 'objet lui-méme ; toutefois, elle ne modifie pas la taille de la police
des données incorporées méme si le texte peut paraitre plus grand. Vous pouvez modifier une feuille
de calcul incorporée & tout moment en double-cliquant sur 'objet feuille de calcul pour ouvrir
dans Excel. Vous pouvez supprimer 'objet en cliquant dessus une fois pour afficher la bordure de
conteneur, puis en appuyant sur Suppr.

Dans cet exercice, vous allez insérer une feuille de calcul Excel dans une présentation PowerPoint.
La feuille de calcul est en quelque sorte comparable & un tableau, mais elle est tout de méme
différente. Vous allez découvrir ces différences & mesure que vous avancerez dans I'exercice.
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Figure 5-7

Une nouvelle feuille
de calcul Excel sur une

diapositive

Remarque

Insérer une feuille de calcul Excel

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation ATMs Final qui a été ouverte dans |'exercice
précédent.

1. Insérez une nouvelle diapositive a la fin de la présentation avec la dispositionTitre seul.

2. Entrez le titre de la diapositive Analyse des colts des DAB.

3. Cliquez en dehors de la zone de texte du titre, sur I'onglet Insertion, sur la fleche
déroulante vers le bas Tableau, puis sur Feuille de calcul Excel. PowerPoint crée une
petite feuille de calcul Excel sur la diapositive. Notez que le ruban PowerPoint a été
remplacé par le ruban Excel, mais la barre de titre affiche toujours ATMs Final.pptx.

4. Redimensionnez I'objet de feuille de calcul en faisant glisser la poignée de I'angle
inférieur droit en diagonal vers la droite pour afficher les colonnes A a F et les
lignes 1 a 10 (voir la figure 5-7).

Sélectionner tout Feuille de calcul Excel Ruban Excel

|ncorp05ée

(] ATMs Final.ppt - PowerPoint
Fichier Fenétre

Accueil Insertion Dessin Mise n page Formules  Données  Révision  Affichage Q' Dites-nous c 8 Partager

o, X oo o = m o
Calibri MY Sy - Renvoyer & la ligne automatifyuement  Standard - { - p
B~ A et i B B E EER=A g
Coller G I 5- - O-4- E= = [ Fusionner et centrer - . gp o 3 g Miseenforme Mettresousforme Stylesde | Insérer fupprimer Format *  Trier et Rechercher et
= conditionnelle ™ de tableau cellules ~ L * . filtrer ~ sélectionner =
Presse-papiers & Police w Allgnement w Nombre r. style Cellules Edition -~
Al S 5 ks
E 2 1 o 1 2 3 4 -
4
. lyse d (ts des DAB
L4 A B\ c D E F B
1 1 \
A
5 ¥
= 4]
b
6
7|
s 8
9
10 :}
5 B -
cnets téquipe: Feuill @ 0 =
7 %
Al des coisdes A3
E
3
|| Cliquez pour ajouter des notes
Diapositive 7de7 [ = Notes  WBcommentaies | [E] | 33 B T -— 4 + 75% (3

Quand une feuille de calcul Excel est ouverte dans la diapositive, vous travaillez en fait dans Excel.
Pour revenir dans PowerPoint, cliquez en dehors de la feuille de calcul.

5. Cliquez sur la zone Sélectionner tout dans I'angle supérieur gauche de la feuille de calcul
ou les en-tétes de colonne et les en-tétes de ligne forment une intersection. La feuille de
calcul entiere est sélectionnée.

6. Cliquez sur la fleche déroulante vers le bas Taille de police dans I'onglet Accueil, puis
cliquez sur 18.

7. Tapez les données dans les cellules de la feuille de calcul (voir la figure 5-8). Pour vous
déplacer entre les cellules, utilisez les touches de direction du clavier ou appuyez sur
Tab. Pour ajuster la largeur des colonnes, placez le pointeur sur la bordure entre les
en-tétes de colonne pour que le pointeur se transforme en une fleche a deux pointes,
puis faites-le glisser vers la droite jusqu’a ce que toutes les données s’affichent.

La taille globale de la feuille de calcul Excel incorporée peut étre agrandie a volonté
au fur et a mesure que vous élargissez les colonnes.

8. Cliquez sur la cellule F5 et tapez la formule suivante : =E5-SUM(B5:D5). Cette formule
additionne les valeurs des cellules B5, C5 et D5, puis soustrait ce total de la valeur dans
la cellule E5.

9. Appuyez sur Entrée pour terminer la formule.

10. Cliquez sur la cellule F5, puis sur le bouton Copier de I'onglet Accueil. Ensuite, cliquez et
faites glisser le pointeur sur les cellules F6 a F9 pour les sélectionner, puis cliquez sur le
bouton Coller pour coller la formule dans chacune des cellules sélectionnées.
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Figure 5-8
Taper les données A
comme indigué Analyse des colits des DAB
o E C D £ E s
1 |Woodgrove Bank
2 | Analyse des cofits
; .
4 |Modéle Installation Maintenance Bail Chiffre d’al Co(it net
5 501 32000 8000 3000 450000
3 601 39000 9100 4200 613000
7 701 45000 11000 5400 765000
8| 801 51000 13500 7200 986000
9| 901 56000 15000 12000 170000
10 -
Feuill (] [ 3

11. Cliquez et faites glisser la souris sur la plage de cellules B5:F9 pour les sélectionner.
Ensuite, cliquez sur le bouton Format Nombre Comptabilité dans le groupe Nombre sous
I'onglet Accueil pour appliquer un format monétaire aux cellules sélectionnées. (Ne vous
inquiétez pas si certaines cellules sont remplies de signes #.)

12. Les cellules B5:F9 étant toujours sélectionnées, cliquez deux fois sur le bouton Réduire
les décimales dans le groupe Nombre pour supprimer les décimales et les zéros non
significatifs des nombres.

13. Agrandissez les colonnes si nécessaire pour qu’aucune entrée #### n'apparaissent dans
les cellules.

14. Cliquez sur la cellule A1, puis modifiez la taille de la police a 24.

15. Cliquez en dehors de la feuille de calcul pour revenir dans PowerPoint. Votre diapositive
doit ressembler a la figure 5-9. Vous devrez peut-étre redimensionner et/ou repositionner
I'objet pour le centrer sur la diapositive.

Texte a 24 points Les valeurs de cette colonne ont été calculées par des fonctions

Figure 5-9

La feuille de calcul Excel

remplie incorporée dans nalyse des Coats des D B

une diapositive

Woodgrove Bank \

Analyse des colts

Modél Installation Maintenance Bail Chiffre d’aff. Colit net
501 $ 32000 $ 8000 $ 3000 450000 $ 407000
601 $ 39000 $ 9100 $ 4200 613000 $ 560700
701 $ 45000 $ 11000 $ 5400 765000 $ 703600
801 $ 51000 $ 13500 $ 7200 986000 $ 914300
901 $ 56000 $ 15000 $ 12 000 170000 $ 87000

\

\
\

Format de comptabilité sans décimale
16. ENREGISTRER la présentation.

L 0 AN W A

PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour I'utiliser dans le prochain exercice.

Remarque Vous savez que vous pouvez commencer 2 modifier une feuille de calcul ouverte dans Excel quand
une bordure hachurée épaisse s'affiche.
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Coller des tableaux a partir d’'Excel et de Word

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation ATMs Final qui a été ouverte dans |'exercice
précédent.

1. Insérez une nouvelle diapositive a la fin de la présentation avec la dispositionTitre seul.
. Entrez le titre de la diapositive Nombre total de transactions de DAB.

. Cliguez en dehors de la zone de texte du titre.

. Localisez et ouvrez le document Word ATM Total Transactions.

. Appuyez sur Ctrl+A pour sélectionner la totalité du texte contenu dans le document
Word. Sous I'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Copier.

6. Retournez a la présentation ATMs Final, puis cliquez sur le bouton Coller de I'onglet
Accueil. Le tableau provenant de Microsoft Word est inséré dans la présentation
PowerPoint avec la mise en forme du théme.

7. Supprimez le tableau que vous venez d'insérer.
8. Localisez et ouvrez le document Excel ATM Total Transactions.
9. Sélectionnez les cellules A:1 a D:7. Sous I'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Copier.

10. Retournez a la présentation ATMs Final, puis cliquez sur le bouton Coller de I'onglet
Accueil. Le tableau provenant de Microsoft Excel est inséré dans la présentation
PowerPoint. Notez que la mise en forme du theme n’est, dans ce cas, pas transférée.

11. ENREGISTRER la présentation.

A WN

PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour I'utiliser dans le prochain exercice.

MODIFICATION DE LA DISPOSITION DES TABLEAUX

Quand vous travaillez avec un tableau, il est souvent nécessaire d’en modifier la disposition. Par exemple,
vous devrez peut-étre ajouter ou supprimer des lignes ou des colonnes, déplacer des données dans le
tableau, ajuster la largeur des colonnes, ou bien fusionner ou fractionner les cellules d’un tableau.

Les étapes décrites dans cette section peuvent ne pas fonctionner de la méme maniére sur les
tableaux insérés a I'aide de la fonction de feuille de calcul Excel.

Ajout de lignes et de colonnes

Lune des raisons les plus courantes de modifier la structure d’un tableau estliée 2 'ajout ou 2 la suppression
de données dans le tableau. Dans cet exercice, vous allez apprendre que vous pouvez facilement insérer
des lignes et des colonnes dans les tableaux PowerPoint pour que les données soient toujours exactes et
4 jour. Dans I'exercice suivant, vous allez ajouter une ligne et une colonne a un tableau.

Ajouter une ligne et une colonne

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation ATMs Final qui a été ouverte dans I'exercice
précédent.

1. Accédez a la diapositive 6 (diapositive Chefs d’équipe).

2. Cliquez a la fin du mot Bizier dans la derniére cellule, et appuyez sur la touche Tab. Une
nouvelle ligne apparait.

3. Dans la nouvelle ligne, tapez Ouest dans la premiére colonne, Gilbert dans la deuxiéme
et Lacroix dans la troisieme.

4. Cliquez dans la cellule contenant Est, et dans I'onglet Disposition sous Outils de tableau,
cliquez sur Insérer au-dessus dans le groupe Lignes et colonnes. Une nouvelle ligne vide
apparait au-dessus de la ligne de cette cellule.

5. Faites glisser la bordure inférieure de la premiere ligne vers le haut, ce qui réduit la
hauteur de cette ligne au maximum. (Le texte de cette ligne permet de maintenir la
hauteur du texte.)

6. Dans la nouvelle ligne, tapez Nord dans la premiéere colonne, Marcel dans la deuxieme et
Chauvin dans la troisieme. Vos résultats doivent étre similaires a la figure 5-10.
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Figure 5-10

Ajout d'une ligne entre deux
lignes existantes

Figure 5-11
Ajout d'une nouvelle colonne

Bouton Insérer au-dessus  Nouvelle ligne insérée
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7. Cliquez, puis faites glisser la souris sur toutes les cellules de la colonne Division pour
sélectionner cette colonne. Vous pouvez également placer votre curseur au-dessus de
la colonne jusqu’a ce qu'il prenne la forme d’'une fléche pour sélectionner I'ensemble
de la colonne.

8. Dans I'onglet Disposition sous Outils de tableau, cliquez sur Insérer a droite. Une
nouvelle colonne vide s’affiche.

9. Dans la nouvelle colonne, tapez les données comme indiqué dans la figure 5-11. Si le
tableau devient trop grand au point de dépasser le bas de la diapositive, déplacez le tableau
vers le haut sur la diapositive autant que nécessaire en faisant glisser sa bordure extérieure.

Nouvelle colonne ajoutée

Chefs d’équip

o P

Division Etati /r(om
Nord Michigan Marcel Chauvin
Nebraska
Dakota du Nord
Wisconsin

Est Connecticut Claude Pelland
Maine

New Hampshire
New Jersey Malorie Bizier
New York
Rhode Island
Vermont

Ouest Arizona Gilbert Lacroix
Californie
Nouveau Mexique

10. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Pour ajouter une nouvelle ligne en bas d’un tableau, il suffit d’accéder a la derniére cellule du tableau
(en bas a droite) et d’appuyer sur la touche Tab. Par ailleurs, les outils du groupe Lignes et colonnes
dans 'onglet Disposition sous Outils de tableau facilitent 'insertion de nouvelles lignes et de colonnes
exactement ol vous le souhaitez dans le tableau. Cliquez dans une cellule proche de I'emplacement
ol vous voulez ajouter la ligne ou la colonne, puis cliquez sur le bouton approprié sous I'onglet.
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Suppression de lignes ou de colonnes

Quand vous supprimez des lignes et des colonnes, le tableau se redimensionne automatiquement
pour tenir compte de la suppression des données. Notez, cependant, que les colonnes ne se
redimensionnent pas automatiquement pour remplir I'espace précédemment occupé par une colonne.
Apres la suppression de colonnes, vous devrez peut-étre redimensionner les colonnes restantes du
tableau pour ajuster I'espace. Dans cet exercice, vous allez supprimer une colonne et une ligne.

Supprimer des lignes ou des colonnes

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation ATMs Final qui a été ouverte dans I'exercice
précédent.

1. Sur la diapositive 6, cliquez dans la cellule supérieure gauche (Division).

2. Dans I'onglet Disposition sous Outils de tableau, cliquez sur le bouton Supprimer dans
le groupe Lignes et colonnes, puis dans le menu qui s’affiche, cliquez sur Supprimer les
colonnes. La premiére colonne est supprimée.

3. Cliquez sur le bouton Annuler dans la barre d’outils Acces rapide pour annuler
I'opération de suppression.

4. Cliquez dans la cellule inférieure gauche (Ouest).

5. Dans I'onglet Disposition sous Outils de tableau, cliquez sur le bouton Supprimer, puis
dans le menu qui s'affiche, cliquez sur Supprimer les lignes. La ligne du bas est supprimée.

6. Cliquez sur le bouton Annuler dans la barre d’outils Acces rapide pour annuler
I'opération de suppression.

7. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Déplacement de lignes et de colonnes

Déplacez des lignes et des colonnes quand vous devez réorganiser les données. Vous pouvez utiliser
la fonctionnalité glisser-déplacer ou les commandes Couper et Coller pour déplacer des données de
lignes ou de colonnes vers une nouvelle ligne ou colonne vide. Dans cet exercice, vous allez insérer
une nouvelle colonne, puis déplacer du contenu dedans.

Déplacer une colonne

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation ATMs Final qui a été ouverte dans I’exercice
précédent.

1. Accédez a la diapositive 4, cliquez dans la deuxieme colonne, puis dans I'onglet
Disposition sous Outils de tableau, cliquez sur Insérer a gauche. Une nouvelle colonne
est insérée entre la premiére et la deuxiéme colonne.

2. Faites glisser la souris sur toutes les cellules dans la colonne la plus a droite pour les
sélectionner.

3. Faites glisser la colonne sélectionnée et déposez-la sur la premiére cellule de la
colonne vide que vous avez insérée a |'étape 1. Les données de la colonne sélectionnée
sont déplacées dans la nouvelle colonne, et une colonne vide reste au précédent
emplacement des données.

4. Avec la deuxiéme colonne toujours sélectionnée, appuyez sur Ctrl+X pour couper
les données de la colonne et les placer dans le Presse-papiers. La colonne disparait
entierement. Quand vous utilisez la commande Ctrl+X pour couper toutes les données
d'une colonne, il n’en résulte pas une colonne vide comme c’est le cas avec une
opération glisser-déplacer.

5. Cliquez sur la premiére ligne de la colonne vide a droite du tableau, puis cliquez sur
Ctrl+V pour coller les données dans cette colonne. Les données sont placées dans la
colonne vide, et le tableau se retrouve a nouveau avec seulement trois colonnes.

6. Faites glisser le cadre du tableau pour le recentrer sur la diapositive, si nécessaire.
(Il peut étre légérement décalé a gauche.)

7. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.
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Remarque

Remarque

Redimensionnement et distribution des lignes et des colonnes

La hauteur des lignes et la largeur des colonnes peuvent étre facilement redimensionnées en faisant
glisser ou en double-cliquant sur les bordures des cellules.

Ajustez la largeur des colonnes ou la hauteur des lignes pour éliminer I'espace inutilisé, ou ajoutez
de I'espace pour rendre le texte du tableau plus lisible. La méthode de glissement permet d’ajuster
la largeur des colonnes ou la hauteur des lignes afin quelles semblent attractives sur la diapositive.
Double-cliquer sur la barre de division entre les colonnes vous permet de définir immédiatement la
largeur des colonnes en fonction de la largeur de la ligne la plus large. Cependant, un double-clic ne
permet pas d’ajuster la hauteur des lignes. Pour redimensionner une ligne qui a été agrandie, faites
glisser sa bordure inférieure. Pour que toutes les lignes ou toutes les colonnes aient la méme largeur,
vous pouvez utiliser les boutons Distribuer les lignes et Distribuer les colonnes.

Dans cet exercice, vous allez redimensionner des lignes et des colonnes de deux facons différentes
et uniformiser la largeur des colonnes.

Redimensionner et distribuer les lignes et les colonnes

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation ATMs Final qui a été ouverte dans |'exercice précédent.
1. Accédez a la diapositive 6, puis double-cliquez sur la bordure verticale entre la premiére
et la deuxieme colonne.
Double-cliquer sur une bordure de colonne ajuste la largeur de la colonne pour 'adapter a I'entrée
la plus large de la colonne.

2. Faites glisser la bordure horizontale entre les lignes de Claude Pelland et de Malorie Bizier
vers le haut du tableau, pour que les cellules de Claude Pelland soient aussi courtes que
possible. Si vous avez besoin d’étre plus précis dans le redimensionnement, vous pouvez
utiliser les outils du groupeTaille de la cellule dans I'onglet Disposition sous Outils de
tableau pour spécifier les largeurs et les hauteurs exactes des cellules du tableau.

3. Cliquez dans la cellule qui contient Etats.

4. Dans I'onglet Disposition sous Outils de tableau, dans la zone Largeur du groupe
Taille du tableau, définissez la valeur exacte 17,78 cm en cliquant sur les fleches
d’incrémentation ou en tapant une autre valeur a la place de celle existante.

5. Dans la zone Largeur du groupeTaille de la cellule, définissez la valeur exacte 7,87 cm en
cliquant sur la fleche d’incrémentation ou en remplagant la valeur existante.

Le parameétre Largeur dans le groupe Taille du tableau controle la largeur de I'ensemble du tableau.
Le paramétre Largeur dans le groupe Taille de la cellule contrdle uniquement la largeur de la colonne

ou se trouve la cellule active. La cellule active est celle qui contient le point d’insertion.

6. Faites glisser la bordure extérieure du tableau vers la droite autant que nécessaire pour
recentrer le tableau sous le titre Chefs d’équipe.

7. Sélectionnez la totalité du tableau en faisant glisser la souris dessus.

8. Dans I'onglet Disposition sous Outils de tableau, cliquez sur le bouton Distribuer les
colonnes. Chaque colonne a la méme largeur.

9. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Fusion et fractionnement des cellules d’un tableau

Les fonctionnalités de fusion et de fractionnement vous permettent d’ajuster la fagon dont le contenu
saffiche dans les cellules d’un tableau et de modifier la structure interne d’un tableau sans augmenter ni
diminuer sa largeur globale. En fusionnant des cellules, vous pouvez positionner le contenu pour qu'il
sétende sur plusieurs colonnes ou lignes. Lors de la fusion de deux cellules, tout le contenu est conservé ;
un saut de paragraphe est inséré entre leur contenu. Utilisez la fonctionnalité de fractionnement
lorsque vous souhaitez diviser une seule ligne ou colonne pour accueillir des entrées supplémentaires
sans modifier le reste du tableau. Quand vous fractionnez une cellule qui renferme un contenu, ce
contenu va de pair avec la cellule supérieure ou la plus a gauche. Vous pouvez choisir de déplacer tout
ou partie du contenu dans les nouvelles cellules vides apres le fractionnement. Le fractionnement et la
fusion peuvent modifier la structure interne d’un tableau sans augmenter ni réduire sa largeur globale.
Dans cet exercice, vous allez vous entrainer 4 fusionner et a fractionner les cellules d’un tableau.
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Figure 5-12

Le tableau aprés que tous
les noms et prénoms ont été
fusionnés

Figure 5-13

Déplacer certains noms d’états
vers les nouvelles cellules

Fusionner et fractionner les cellules d'un tableau

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation ATMs Final qui a été ouverte dans |'exercice
précédent.

1. Accédez a la diapositive 6 et sélectionnez les cellules contenant Marcel et Chauvin.

2. Dans I'onglet Disposition sous Outils de tableau, cliquez sur Fusionner les cellules. Les
deux cellules n'en forment plus qu’une, et le texte des deux cellules apparait dans la
cellule fusionnée, séparé par un saut de paragraphe.

3. Cliquez au début du nom de famille, puis appuyez sur la touche Retour arriere pour
supprimer le saut de paragraphe entre les deux noms afin qu’ils apparaissent sur la
méme ligne. Si nécessaire, appuyez une fois sur la barre d’espace pour ajouter un
espace entre les deux noms.

4. Utilisez les procédures décrites aux étapes 1 a 3 pour fusionner de la méme maniere chacun
des trois autres noms (Claude Pelland, Malorie Bizier et Gilbert Lacroix) figurant dans le tableau.

5. Utilisez les procédures décrites aux étapes 1 a 3 pour fusionner les cellules contenant les
noms des deux représentants de la région Est et pour laisser chaque nom sur une ligne
distincte, comme illustré dans la figure 5-12.

Chefs d’équipe
Division Etats Nom
Nord Michigan Marcel Chauvin
Nebraska
Dakota du Nord
Wisconsin
Est Connecticut Claude Pelland
Maine Malorie Bizier
New Hampshire
New Jersey
New York
Rhode Island
Vermont
Ouest Arizona Gilbert Lacroix
Californie
Nouveau Mexique

6. Sélectionnez les trois cellules qui contiennent les noms des états, puis dans I'onglet
Disposition sous Outils de tableau, cliquez sur Fractionner les cellules. La boite de
dialogue Fractionner les cellules s’ouvre.

7. Dans la zone de texte Nombre de colonnes, tapez 2 pour définir le nombre de colonnes a 2,
si cette valeur n’est pas déja définie. Dans la zone Nombre de lignes, tapez 1 pour définir le
nombre de lignes a 1, si cette valeur n'est pas déja définie. Ensuite, cliquez sur OK.

8. Sélectionnez la totalité du tableau, puis cliquez sur le bouton Distribuer les colonnes
dans I'onglet Disposition sous Outils de tableau pour égaliser la largeur des colonnes.

9. Pour chaque division, déplacez environ la moitié des noms de la cellule existante vers
la cellule vide située a sa droite (voir la figure 5-13). Vous pouvez déplacer le texte
en effectuant soit une opération glisser-déplacer, soit une opération couper-coller.
Redimensionnez les colonnes si nécessaire pour les adapter aux noms des états.

Chefs d’équipe

Division Etats Nom

Nord Michigan Dakota du Nord Marcel Chauvin
Nebraska Wisconsin

Est Connecticut New York Claude Pelland
Maine Rhode Island Malorie Bizier
New Hampshire Vermont
New Jersey

Ouest Arizona Nouveau Mexique | Gilbert Lacroix
Californie

Déplacer certains des noms d’états vers la nouvelle colonne
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10. ENREGISTRER le fichier de la présentation, puis FERMER-le.

PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour I'utiliser dans le prochain exercice.

MISE EN FORME DES TABLEAUX

PowerPoint fournit des mises en forme par défaut pour tous les nouveaux tableaux pour qu’ils aient
un aspect attrayant. Vous pouvez malgré tout souhaiter modifier la mise en forme parce que vous
n'aimez pas les couleurs par défaut ou que vous recherchez un aspect différent. Utilisez les outils
de l'onglet Création sous Outils de tableau et de 'onglet Disposition sous Outils de tableau pour
appliquer de nouvelles options de mise en forme.

Changement de I’'alignement et de 'orientation du texte d’un tableau

Le texte peut étre aligné a la fois verticalement et horizontalement dans une cellule. Vous pouvez
également modifier I'orientation du texte (rotation) pour créer un intérét visuel. Utilisez les mémes
outils pour aligner le contenu horizontalement dans une cellule de tableau qui ceux que vous
utiliser pour aligner le texte dans un espace réservé de texte. Changer I'alignement des cellules d’un
tableau peut améliorer la lisibilité et rendre un tableau plus attractif.

Les options d’alignement vertical controlent I'affichage du contenu d’une cellule de haut en bas.
Loption par défaut est I'alignement en haut, mais les en-tétes de colonne sont souvent mieux
agencés en étant centrés verticalement dans les cellules du tableau. Lorsque les en-tétes de colonne
ont des nombres de lignes différents, la procédure standard consiste a aligner tous les en-tétes en bas.

Utilisez les options du menu Orientation du texte dans le groupe Alignement de 'onglet Disposition
sous Outils de tableau pour modifier l'orientation du texte pour obtenir un effet spécial. Le texte
vertical ou le texte qui se lit de bas en haut est un en-téte de ligne unique, par exemple. Dans cet
exercice, vous allez modifier I'orientation du texte et 'alignement dans les cellules de tableau.

Aligner et orienter le texte dans un tableau

PREPAREZ-VOUS. OUVRIR |a présentation Bids a partir des fichiers de données de cette
lecon.
1. ENREGISTRER le fichier sous le nom Final Bids.

2. Accédez a la diapositive 2, puis cliquez dans la cellule fusionnée a I'extréme gauche du
tableau.

3. Cliquez sur I'onglet Disposition sous Outils de tableau, puis cliquez sur le bouton
Orientation du texte pour afficher un menu des options d'orientation.

4. Cliquez sur Empilé. Cette option empile le texte en plagant chaque lettre sous la lettre
précédente.

5. Tapez Fournisseur dans la cellule fusionnée. Le texte s’empile dans la cellule fusionnée.

6. Sélectionnez le texte que vous venez de taper. Cliquez sur I'onglet Accueil, puis cliquez

sur le bouton Espacement des caracteres dans le groupe Police. Cliquez sur Tres
rapproché (voir la figure 5-14).
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Figure 5-14

Orientation du texte empilé
avec |'espacement Trés
rapproché
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Remarque Quand vous déplacez le pointeur en I sur un texte pivoté ou empilé, son orientation change pour

Figure 5-15
Définir I'alignement vertical

correspondre a l'orientation du texte.

7. Avec le texte toujours sélectionné, cliquez sur le bouton Gras dans le groupe Police sous
I'onglet Accueil.

8. Sélectionnez les cellules ayant des nombres dans la colonne Prix. Cliquez sur le bouton
Aligner a droite dans le groupe Paragraphe pour aligner tout le texte de cette colonne le
long du coté droit des cellules.

9. Sélectionnez les cellules ayant des nombres dans les deux derniéres colonnes. Cliquez
sur le bouton Centrer pour center le contenu des cellules.

10. Sélectionnez les cellules sur la ligne des en-tétes de colonne. Etant donné qu’ils sont
déja en bleu, il ne sera pas évident de voir s’ils sont sélectionnés.

11. Cliquez sur le bouton Centrer sous I'onglet Accueil pour centrer le contenu de ces cellules.

12. Cliquez sur I'onglet Disposition sous Outils de tableau, puis cliquez sur le bouton Aligner
en bas dans le groupe Alignement. Tous les en-tétes de colonne s’alignent maintenant en
bas des cellules (voir la figure 5-15).

Le texte est aligné en bas et centré
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Figure 5-16

Nouveau style appliqué
au tableau entier

13. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Application d’un style de tableau

Les tableaux PowerPoint ont une mise en forme par défaut avec un style rapide basé sur les couleurs
du théme actuel. Vous pouvez choisir un autre style de tableau pour modifier le format de couleur
et d’ombrage. Dans cet exercice, vous allez appliquer un style de tableau.

Appliquer un style de tableau

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Final Bids qui a été ouverte dans 'exercice
précédent.

1. Cliquez n‘importe ou dans tableau de la diapositive 2, puis cliquez sur I'onglet Création
sous Outils de tableau.

2. Cliquez sur le bouton Autres dans le groupe Styles de tableau pour afficher la galerie
Styles de tableau. Notez que les styles de tableau sont organisés en plusieurs groupes :
Meilleure correspondance pour le document, Clair, Moyen et Foncé.

3. Cliquez sur le style de tableau Style a theme 2 - Accentuation 6. Ce style est une
alternative colorée, mais ne correspond pas exactement a ce que vous voulez.

4. Cliquez de nouveau sur le bouton Autres, puis cliquez sur Style moyen 3, une
combinaison de noir et de gris dans la premiére colonne de la bibliotheque. Votre
tableau doit ressembler a celui de la figure 5-16.

Présentation des offres

Maintien
des prix Garantie
Modéle (jours) (années)
E A. Datum Corp. 2001 98500 § 30 10
0
u AT Metrics 1515TG 101 800 S 45 15
-
r.1 Touch-Val P1004 99 000 $ 45 12
i
s
. Smith & Co. SC2008 100250 S 30 10
e
u True-Touch TT7809 95700 S 30 10
r

5. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.
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Les couleurs disponibles pour les mises en forme de styles de tableau sont contrdlées par théme. Si
vous appliquez un style rapide et que vous changez ensuite le théme, les couleurs Style de tableau
sajustent a celles du nouveau théme.

Vous pouvez, a 'occasion, supprimer toute mise en forme du tableau pour présenter les données dans
une grille simple sans ombrage ni couleurs de bordure. Vous pouvez supprimer la mise en forme en
cliquant sur Effacer le tableau en bas de la galerie Styles de tableau. Une fois que vous avez désactivé
les mises en forme, vous pouvez les réappliquer en sélectionnant n'importe quel style de tableau.

Activation ou désactivation des options de style de tableau

Les options figurant dans le groupe Options de style de tableau dans 'onglet Création sous Outils
de tableau vous permettent d’ajuster la partie d’un tableau qui doit étre particuliérement mise
en évidence. Si votre tableau comprend une ligne qui affiche les totaux de calculs, par exemple,
Ioption Ligne de totaux applique une couleur & cette ligne pour quelle soit différenciée. Vous
pouvez utiliser nimporte quelle quantité d’options dans un seul tableau, ou vous pouvez toutes
les désélectionner pour un effet plus simple. N’oubliez pas que, parfois, il n’y a qu'un pas entre la
mise en valeur efficace et la confusion visuelle qui peut étre la conséquence d’un surplus de mise en
valeur. Dans cet exercice, vous allez modifier la mise en forme appliquée par un style de tableau en
activant et désactivant certaines options.

Activer et désactiver les options de style de tableau

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Final Bids qui a été ouverte dans I'exercice
précédent.

1. Cliquez n‘importe ou dans le tableau pour le sélectionner, si nécessaire.

2. Cliquez sur I'onglet Création sous Outils de tableau s’il n'est pas déja affiché.

3. Cliquez sur I'option Lignes a bandes dans le groupe Options de style de tableau pour
désélectionner I'option.

4. Cliquez sur I'option Premiére colonne. La premiéere colonne recoit une mise en valeur
particuliére.

5. Cliquez sur I'option Colonnes a bandes. Des bandes de couleur sont appliquées aux
colonnes.

ENREGISTRER la présentation, puis FERMER le fichier. QUITTEZ PowerPoint.



Ajout de tableaux dans les diapositives

Evaluation des connaissances

Mise en correspondance
Faites correspondre le terme de la colonne 1 a sa description dans la colonne 2.
Colonne 1 Colonne 2
1. Tableau a. Option que vous pouvez utiliser pour donner a toutes les
lignes et colonnes la méme largeur.

2. Dessiner un tableau  b. Insérer des données pour qu’elles soient modifiées a I'aide
de son application d'origine.

3. Fusionner c. Agencement de colonnes et de lignes permettant d’organiser
des données.
4. Distribuer d. Option que vous pouvez utiliser pour créer un cadre de tableau
et insérer des colonnes et des lignes ou vous le souhaitez.
5. Incorporer e. Combiner deux ou plusieurs cellules afin de créer une cellule
plus grande.
Vrai/Faux

Entourez la lettre V si I'affirmation est vraie ou F si elle est fausse.

V F 1. Pourcréer un tableau, cliquez sur le bouton Insérer un objet, puis sélectionnez le
type de tableau a créer.

V F 2. Pardéfaut, un nouveau tableau est dimensionné pour s’adapter a I'espace
réservé au contenu dans lequel il a été créé.

V F 3. Pour modifier un objet feuille de calcul sur une diapositive, double-cliquez sur
I'objet pour afficher les outils Excel.

V F 4. Vous devez sélectionner une ligne entiére avant de pouvoir insérer une nouvelle
ligne au-dessus ou en dessous de cette ligne.

V F 5. Utilisez I'optionTableau vide pour supprimer rapidement toute la mise en forme
d’un tableau.

Projet 5-1 : Insertion et mise en forme d’un tableau Excel

Vous étes responsable de production chez Tailspin Toys. Il vous a été demandé de fournir une
Y

présentation a la direction sur les colits prévus pour la mise & niveau des machines d’assemblage.

Etant donné que vous souhaitez additionner les colits, vous allez utiliser une feuille de calcul Excel

pour présenter les informations.

PREPAREZ-VOUS. LANCEZ PowerPoint s'il n'est pas déja en cours d’exécution.
6. OUVRIR la présentation Upgrades a partir des fichiers de données fournis pour cette
legon, puis ENREGISTRER-la sous l'intitulé Upgrades Final.

7. Accédez a la diapositive 2, cliquez sur I'onglet Insertion, cliquez sur la fleche déroulante
Tableau, puis cliquez sur Feuille de calcul Excel.

8. Faites glisser la poignée de I'angle inférieur droit de I'objet feuille de calcul pour faire
apparaitre les colonnes Aa D et les lignes 1 a7

9. Tapez les données suivantes dans la feuille de calcul.

Machine Mise a niveau Coit Délais

Convoyeur n° 2 Nouvelle ceintreuse, impulsion 28 000$ 30 jours
Convoyeur n° 3 Mise a jour logicielle 5800 % 14 jours
Perceuse n° 1 Remplacement 32000% 30 jours
Systeme d’aspiration Nouvelle pompe, lignes 12750$% 30 jours
Chantiersn°2an°5 Portes, moteurs 14500$% 10 jours

10. Cliquez sur I'onglet Mise en page dans Excel, cliquez sur le bouton Themes, puis
sur Rétrospective pour appliquer le méme théme a la feuille de calcul que votre
présentation utilise.
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11. Ajustez les largeurs de colonne en faisant glisser ou en double-cliquant sur les bords de
la colonne pour afficher toutes les données. Elargissez I'objet feuille de calcul global, si
nécessaire.

12. Cliquez dans la cellule B7, tapez Total Costs, puis appuyez sur la touche Tab.

13. Cliquez sur le bouton Somme dans le groupe Edition sous I'onglet Accueil, puis
appuyez sur la touche Entrée pour exécuter la fonction SOMME. Le résultat doit étre de
93 050 dollars.

14. Appliquez des styles rapides a la feuille de calcul comme suit :

a. Sélectionnez les en-tétes de colonne, puis cliquez sur le bouton Styles de cellule dans
le groupe Styles sous I'onglet Accueil.

b. Cliquez sur le style Accentuation 5.

c. Cliquez sur la cellule Total Costs, puis sur le bouton Styles de cellule avant de cliquer
sur le style Accentuation 1.

d. Cliquez sur la cellule qui contient la somme des codts, cliquez sur le bouton Styles de
cellule, puis sur le style Total.

e. Mettez en gras les en-tétes de colonne et la cellule Colts totaux.

15. Cliquez sur la zone Sélectionner tout dans le coin supérieur gauche de la feuille de calcul,
puis cliquez sur la fleche déroulante vers le bas Taille de police, puis sur 20. Ajustez
encore une fois les largeurs des colonnes si nécessaire pour afficher toutes les données.

16. Sélectionnez les entrées de la colonne Time Frame, puis cliquez sur le bouton Centrer.
17. Cliquez deux fois en dehors de la feuille de calcul pour afficher vos modifications.
18. ENREGISTRER la présentation, puis FERMER le fichier.

PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour I'utiliser dans le prochain projet.

Projet 5-2 : Insertion d'un tableau

Vous étes directeur des opérations chez City Power & Light. Il vous a été demandé de fournir une
présentation 2 la direction du service sur la maintenance programmeée des sous-stations électriques
a la périphérie de la ville. Dans ce projet, vous allez utiliser un tableau pour présenter le calendrier
de maintenance.

PREPAREZ-VOUS. LANCEZ PowerPoint s'il n’est pas déja en cours d’exécution.

1. OUVRIR la présentation Power a partir des fichiers de données fournis pour cette legon,
puis ENREGISTRER-la sous l'intitulé Power Final.

2. Accédez a la diapositive 3. Insérez un tableau comprenant deux colonnes et sept lignes.
Déplacez le tableau sous le titre de la diapositive, centré sur le coté.

3. Tapez les informations suivantes dans le tableau :
Sous-station Semaine du

Eastland 11 juillet
Morehead 3 octobre
Huntington 6 juin
Parkland 23 mai
Midtown 25 juillet
Elmwood 11 décembre

4. Appliquez un style de tableau moyen Style 1 — Accentuation 2 au tableau.

5. Activez I'option de style de tableau Premiére colonne. Appliquez a l'intégralité de la
présentation le style de police Calibri (dans le groupe Variantes sous |'onglet Création).

6. Supprimez la derniére ligne du tableau.

7. Réorganisez les lignes de sorte que les dates de la deuxieme colonne s’affichent dans
I'ordre chronologique. Recentrez le tableau sur la diapositive, si nécessaire.

Remarque Créez une nouvelle ligne vide et utilisez-la comme zone de stockage temporaire lorsque vous
déplacez des lignes, puis supprimez la ligne vide une fois que vous avez terminé.

8. ENREGISTRER la présentation, puis FERMER le fichier.
QUITTEZ PowerPoint.



Utilisation de graphiques dans

une présentation

MATRICE DE COMPETENCES DE LA LECON

Compétence Objectif de I'examen Numéro de I'objectif
Creation de graphiques Créer un graphique. 3.2.1
Importer un graphique. 3.2.2
Modification du type et des données d'un graphique Modifier le type d'un graphique. 3.2.3
Modification des éléments graphiques Ajouter des Iégendes aux graphiques. 3.24
Mise en forme d'un graphique Créer et modifier des styles de graphiques. 3.2.5

ORIENTATION DU LOGICIEL

Figure 6-1

Composants d'un graphique

Graphique PowerPoint

Les graphiques peuventaider votre auditoire a comprendre les relations entre des valeurs numériques.
La figure 6-1 montre un exemple de graphique PowerPoint avec quelques fonctionnalités de
graphiques standard et leur description.

Etiquettes de I'axe vertical Séries de données

b b
5 2
3 Fy
0 I I I/ I I I I I | I |
g E— | Catégorie1/ Catégorie 2 Catégorie 3 Catégorie4 |
mFilms mlivies mlamusique
Diapositive 1 de 1 L2 = Notes B Commen taires B 5 BH\¥ -— + 86% [
Point de données Etiquettes de I'axe horizontal

Un graphique permet de comparer plusieurs séries de données (voir la figure 6-1) a chaque série
représentée par une couleur ou un motif différent. Une légende explique ce que représente chaque
couleur. Les étiquettes de I'axe des abscisses indiquent ce que représentent les groupes de barres
(sur I'axe horizontal) et les étiquettes de I'axe des ordonnées indiquent la signification des valeurs
numériques (sur I'axe vertical). Les éléments facultatifs tels que le quadrillage derriere le graphique
contribuent a rendre le graphique plus lisible.

111
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PAS A PAS

Figure 6-2

Sélectionner un type et un
sous-type de graphique

CREATION DE GRAPHIQUES

Les graphiques sont des représentations visuelles de données numériques. Les fonctionnalités
graphiques comme les colonnes, les barres, les courbes ou les secteurs, facilitent la compréhension
des tendances ou la comparaison de valeurs. Une fois que vous avez créé un graphique dans
PowerPoint, vous pouvez facilement modifier les données sur lesquelles le graphique est basé,
choisir un autre type de graphique pour afficher les données, modifier la disposition du graphique
et modifier ses mises en forme.

Insertion d’un graphique a partir d’'un espace réservé au contenu

Excel s'ouvre quand vous créez un graphique dans PowerPoint, et vous pouvez y les données que
vous souhaitez représenter sur le graphique. Ensuite, quand vous revenez dans PowerPoint, le
graphique s’affiche avec les données présentées. Comme pour les tableaux et autres objets, tels que
les diagrammes et les images, le plus simple pour insérer un graphique est de cliquer sur l'icone
Insérer un graphique dans n’importe quel espace réservé au contenu. PowerPoint vous guide pour
le reste de la procédure permettant de créer le graphique. Dans I'exercice suivant, vous allez placer
un graphique sur une diapositive a 'aide d’un espace réservé au contenu.

Insérer un graphique

PREPAREZ-VOUS. Avant de commencer la procédure, vérifiez que votre ordinateur est
allumé. Connectez-vous, si nécessaire.

1. DEMARREZ PowerPoint, si le programme n’est pas déja en cours d’exécution.

2. OUVRIR la présentation Revenues a partir des fichiers de données fournis pour cette
legon, puis ENREGISTRER-la sous l'intitulé Revenues Final.

3. Accédez a la diapositive 3. Cliquez sur I'icone Insérer un graphique au milieu de I'espace
réservé au contenu. La boite de dialogue Insérer un graphique s’'ouvre (voir la figure 6-2),
affichant les types et sous-types de graphique.

Insérer un graphique ? X

Tous les graphiques

& Récents

vl R RN
Histogramme
Courbes Histogramme groupé

Secteurs Titre: du graphique.

Barres

Aires 3
MNuage de points (XY) i II II II I
o

Boursier

Surface
Radar
Compartimentage
Rayons de soleil
Histogramme
Zone et valeur
Cascade

Entonnoir

FIEEFOERBREREEMeTE

Graphique combiné

Annuler

Remarque TPowerPoint 2016 propose six nouveaux types de graphiques qui vous permettent de visualiser des

données : Zone et valeur, Compartimentage, Rayons de soleil, Histogramme, dans les options
Histogramme, Pareto et Cascade.

4. Cliquez sur le sous-type de graphique Histogramme groupé 3D (le quatrieme en partant
de la gauche dans la rangée d’icones en haut de la boite de dialogue).

5. Cliquez sur OK. Une fenétre Graphique s’ouvre dans Microsoft PowerPoint au-dessus
de la fenétre PowerPoint contenant les exemples de données sur lesquels repose le
graphique (voir la figure 6-3). Elle est similaire a une feuille de calcul Excel. Remarquez
la bordure de couleur bleu vif qui entoure la plage de données. Cette bordure de plage
permet d’indiquer les données qui composent le graphique.
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Figure 6-3

Une feuille de calcul s'ouvre
pour la saisie des données du
graphique
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Cliquez pour ajouter des notes

6. Faites glisser le marqueur dans le coin inférieur droit de la bordure de plage pour que la
plage contienne uniquement les cellules A1:C5.

7. Sélectionnez la colonne D, puis sélectionnez Supprimer pour effacer les cellules
sélectionnées. (Si vous cliquez simplement sur Supprimer, cela conserve un espace
réservé pour la colonne, qui apparait dans votre graphique.)

8. Cliquez sur la cellule B1 et tapez 2014, ce qui remplace |'entrée actuelle. Appuyez ensuite
sur touche Tab pour accéder a la cellule C1.Tapez 2015, puis appuyez sur Entrée.

9. En commencgant a la cellule A2, tapez les données suivantes dans Excel pour compléter

le graphique :

Printemps 89 000 $ 102 000 $
Eté 54 000 $ 62 000 $
Automne 102 000 $ 118 000 $
Hiver 233000 $ 267 000 $

10. Fermez la fenétre de la feuille de calcul. Le graphique s’affiche avec les données que
vous avez entrées (voir la figure 6-4).

Figure 6-4

Graphique terminé REVENUS DE LA SAISON 2014-2015

Titre du graphique

Printemps Eté Automne Hiver

$300 000

5250 000

5200 000

5150 000

$100 000

$50 000

w2014 m2015

11. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.
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Comme vous I'avez vu dans l'exercice précédent, une fenétre de feuille de calcul souvre pour vous
permettre d’insérer les données qui créent le graphique. Vous pouvez modifier les données de la
feuille de calcul quand vous le souhaitez en cliquant sur le bouton Modifier les données dans
Ponglet Création sous Outils de graphique de PowerPoint.(qui s'affiche quand un graphique est
sélectionné). Quand vous cliquez sur Modifier les données dans le groupe Données, un menu
saffiche pour vous permettre de modifier les données dans PowerPoint (Modifier les données) ou
dans Excel (Modifier les données dans Excel 2016).

Si vous souhaitez utiliser les données d’un classeur Excel existant, ouvrez ce classeur et copier-collez
les données dans la feuille créée pour les données du graphique. Ajustez la bordure de la plage en
fonction de vos besoins.

Importation d’un graphique a partir d’Excel

Vous pouvez créer le graphique dans Excel, puis une fois terminé, le copier dans PowerPoint a I'aide
du Presse-papiers. Les outils de création de graphique d’Excel sont pratiquement identiques & ceux de
PowerPoint. Il n’est donc pas impératif de créer le graphique au préalable dans Excel. En revanche, si le
graphique existe déja dans Excel, le fait de le copier dans PowerPoint peut vous faire gagner du temps.

Vous pouvez également coller des graphiques & partir de Microsoft Word. Si vous avez, dans Word,
un graphique que vous utilisez, copiez et collez simplement le graphique dans PowerPoint. Les
données sont transférées avec le graphique. En outre, vous pouvez copier-coller les données de la
feuille Word dans la feuille créée pour les données du graphique.

Insérer un graphique Excel

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Revenues Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. La diapositive 3 étant sélectionnée, cliquez sur Nouvelle diapositive sous I'onglet
Accueil. Une nouvelle diapositive s’affiche a la fin de la présentation.

2. Ouvrez Microsoft Excel, puis ouvrez le fichier Beverages a partir des fichiers de données
de cette legon. Sélectionnez le graphique, puis appuyez sur Ctrl+C pour le copier dans le
Presse-papiers.

3. Basculez vers PowerPoint et sélectionnez le cadre extérieur de |I'espace réservé au
contenu. Cliquez deux fois dessus pour vérifier que I'espace réservé est bien sélectionné.

4. Appuyez sur Ctrl+V pour coller le graphique dans I'espace réservé.

5. Cliquez dans la zone de I'espace réservé au titre de la diapositive, puis tapez Vente de
boissons.

6. Cliquez sur le texte Vente de boissons dans le graphique pour que des poignées
s’affichent autour de lui. Cliquez sur Supprimer. Le titre au-dessus du graphique Vente
de boissons est supprimé et la taille du graphique augmente Iégérement.

7. Revenez dans Excel, puis quittez I'application.

8. Dans PowerPoint, ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Redimensionnement et déplacement d’un graphique

En plus de déplacer chaque élément dans un graphique, vous pouvez déplacer et redimensionner le
graphique lui-méme. Les zones en pointillés sur la bordure du graphique représentent les poignées
de redimensionnement. Vous pouvez redimensionner n'importe quel objet en faisant glisser une
poignée latérale ou d’angle de son conteneur. Notez que si vous faites glisser une poignée latérale,
vous pouvez « étirer » le conteneur, ce qui déforme son contenu. Maintenez la touche Maj enfoncée
pour conserver le rapport hauteur-largeur (les proportions). Vous pouvez déplacer n’importe quel
objet, y compris un graphique, en le faisant glisser par sa bordure. Quand le pointeur & quatre
pointes apparait, cliquez et faites glisser la souris. Dans cet exercice, vous allez redimensionner et
déplacer un graphique.
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Remarque

PAS A PAS

Redimensionner et déplacer un graphique

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Revenues Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.
1. Sélectionnez le graphique de la diapositive 3.

2. Placez le pointeur dans I'angle inférieur droit du cadre du graphique, de sorte que le
pointeur de la souris se transforme en fleche a deux pointes.

3. Faites glisser la souris vers l'intérieur pour réduire la taille du graphique d’environ 5 cm
de largeur.
Vous pouvez éventuellement maintenir la touche Maj enfoncée lors du redimensionnement pour
conserver iCS pl‘OpOl‘tiOﬂS.

4. Placez le pointeur n‘importe ou sur le cadre du graphique sauf sur I'une des poignées de
redimensionnement. La souris se transforme en fléche a quatre pointes.

5. Effectuez un glissement pour repositionner le graphique afin qu’il soit bien centré sur la
diapositive. (Recherchez le soulignement en pointillés rouge.)

6. Cliquez a I'extérieur de I'espace réservé, puis cliquez sur ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

MODIFICATION DU TYPE ET DES DONNEES D’UN
GRAPHIQUE

Il nest pas rare de devoir modifier un graphique aprés sa création. Vous pouvez modifier les
données sur lesquelles le graphique est basé 4 tout moment ou modifier la fagon dont les données
sont tracées. Vous pouvez également ajouter ou supprimer des éléments graphiques comme vous le
souhaitez pour personnaliser votre graphique.

Choix d’un autre type de graphique

Apres avoir créé un graphique, vous pouvez choisir de changer son type et/ou sa disposition. Sivous
décidez que le type de graphique que vous avez sélectionné n’affiche pas les données comme vous le
souhaitez, vous pouvez choisir un autre type ou sous-type de graphique.

Différents types de graphiques affichentles séries de données différemment. Une série de données
se compose de tous les points de données pour une catégorie particuliére, tels que tous les points pour
les valeurs de chaque saison 2015. Un point de données, parfois appelé marqueur de données,
représente un point dans une série. Le type de graphique par défaut est un histogramme. Dans cet
exercice, vous allez modifier le type d’un graphique.

Choisir un autre type de graphique

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Revenues Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Sélectionnez le graphique de la diapositive 3, puis cliquez sur le bouton Modifier le type
de graphique dans I'onglet Création sous Outils de graphique. La boite de dialogue
Modlifier le type de graphique s’ouvre pour afficher les mémes types de graphiques que
ceux qui se sont affichés quand vous avez créé le graphique.

2. Dans la liste des types de graphiques a gauche, cliquez sur Barres.

3. Cliquez sur le sous-type Barres groupées en 3D, puis cliquez sur OK. Les colonnes se
transforment en barres horizontales (voir la figure 6-5).
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Figure 6-5
Nouveau type de graphique
appliqué

REVENUS DE LA SAISON 2014-2015

(e} O
Titre du graphique

Hiver

Automne

Eté

Printemps

S0 $50 000 5100 000 5150 000 $200 000 5250 000 5300 000

m2015 m2014

4. ENREGISTRER, puis FERMER la présentation.
PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour le prochain exercice.

/z

2@ Résolution des
problémes

PAS A PAS

Changer un type de graphique 2D en un type 3D peut produire des résultats inattendus. Pour
certains types de graphiques, PowerPoint peut afficher le nouveau type de graphique dans une
vue en perspective de rotation que vous pourriez ne pas aimer. Il est préférable de déterminer
au moment ou vous créez le graphique d’origine si vous souhaitez utiliser la vue en 2D ou
en 3D, puis de conserver ce format lorsque vous changez de type de graphique.

Modification des données d’un graphique

Les données d’un graphique restent « actives » tant que le graphique est présent sur la diapositive.
Vous pouvez rouvrir la feuille de calcul du graphique & tout moment pour ajuster les données.
Les modifications apportées a la fenétre de la feuille de calcul du graphique sont immédiatement
répercutées dans le graphique PowerPoint. Utilisez le bouton Modifier les données pour réactiver
la fenétre de la feuille de calcul dans Excel et y effectuer vos modifications. Vous pouvez également
utiliser le bouton Intervertir les lignes/colonnes pour tracer les données sur des axes différents.

Avant de pouvoir modifier les données du graphique, vous devez sélectionner ce dernier. Pour
sélectionner une seule cellule dans la feuille de données, cliquez sur cette cellule. Pour sélectionner des
plages de cellules, faites glisser la souris dessus, ou cliquez sur un en-téte de ligne ou de colonne pour
sélectionner la ligne ou la colonne enti¢re. Dans 'exercice suivant, vous allez vous entrainer a modifier les
données du graphique, notamment en sélectionnant des cellules individuelles et des colonnes entiéres.

Modifier les données d’un graphique

PREPAREZ-VOUS. OUVREZ |a présentation Pricing a partir des fichiers de données de cette
lecon.

1. ENREGISTRER le fichier sous le nom Pricing Final. Examinez les informations affichées
sur les diapositives et notez que les dates figurant sur la diapositive de titre ne
correspondent pas aux dates figurant sur le graphique.

2. Accédez a la diapositive 2 et cliquez sur le graphique pour le sélectionner.

3. Dans I'onglet Création sous Outils de graphique, cliquez sur le bouton Modifier les données
dans le groupe Données. La fenétre de feuille de calcul s’ouvre.

4. Cliquez sur la cellule B1 et tapez 2013, ce qui remplace I'entrée actuelle. Ensuite, appuyez
sur la touche Tab pour accéder a la cellule C1 et tapez 2014, ce qui remplace I'entrée
actuelle. Répétez I'opération pour D1 (2015) et E1 (2016).
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5. Cliquez sur I'en-téte de la colonne E pour sélectionner toute la colonne, puis cliquez avec
le bouton droit sur la colonne et cliquez sur Supprimer. Les données de la feuille de
calcul doivent maintenant ressembler a la figure 6-6.

Modifiez les données dans Microsoft Excel

Figure 6-6 ) ) :
—_— Graphique dans Microsoft PowerPoint
Données modifiées pour le
graphique A | B | & | D E F | G | H | | | =
1 2013 2014 2015 i
2 |Forfait 75 90 115
3 |Location 245 300 335,
4
5
5]
: -
4] 3

6. Cliquez sur I'icone Modifier des données dans Microsoft Excel dans la barre d’outils de la
fenétre de la feuille de calcul (voir la figure 6-6). Les données s’affichent dans Excel.

7. Cliquez sur la cellule A3 et tapez Location, ce qui remplace I'entrée actuelle.

8. FERMER la fenétre Excel et revenez dans PowerPoint. Sélectionnez a nouveau le
graphique, si ce n’est pas déja fait.

9. Si le bouton Intervertir les lignes/colonnes est disponible dans I'onglet Création sous
Outils de graphique, cliquez dessus pour permuter les lignes et les colonnes. Si ce n’est
pas le cas, procédez comme suit pour intervertir les lignes et les colonnes :

10. Cliquez sur Sélectionner les données. La boite de dialogue Sélectionner la source de
données s’ouvre.

11. Cliquez sur Changer de ligne ou de colonne.

12. Cliquez sur OK.

13. Cliquez sur le bouton Intervertir les lignes/colonnes dans I'onglet Création sous Outils de
graphique pour rétablir les parametres d'origine des lignes et des colonnes. (Méme si le
bouton n’était pas disponible a I'étape 9, il est a présent disponible.)

14. FERMER la fenétre de la feuille de calcul si elle est toujours ouverte.

15. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

MODIFICATION DES ELEMENTS GRAPHIQUES

Les éléments graphiques sont les éléments facultatifs d’'un graphique, tels que la légende, le
titre, les étiquettes de données, la table de données, les axes, les étiquettes des axes, etc. Vous pouvez
appliquer des dispositions rapides qui appliquent des combinaisons prédéfinies de ces éléments,
et vous pouvez activer ou désactiver chaque type d’élément individuellement et leur appliquer
différentes options.

Application et modification d’une disposition rapide

PowerPoint fournit plusieurs dispositions de graphique prédéfinies que vous pouvez appliquer
rapidement pour modifier la disposition par défaut. Ces dispositions peuvent changer la position
des fonctionnalités, telles que la légende, ou ajouter des composants graphiques, tels que les titres et
les étiquettes de données. Dans cet exercice, vous allez choisir une autre disposition de graphique.

Les graphiques PowerPoint peuvent étre personnalisés de diverses fagons, en ajoutant ou en
supprimant des éléments graphiques tels que les titres, les étiquettes et le quadrillage. Si vous
ne souhaitez pas prendre le temps d’ajouter des éléments, les dispositions rapides de PowerPoint
peuvent vous fournir des options d’apparence standard au choix. Plus tard dans cette legon, vous
allez apprendre comment ajouter vous-méme des éléments.
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Remarque

Figure 6-7

Graphique avec la
Disposition 2 appliquée

Appliquer et modifier une disposition rapide

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Pricing Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Le graphique de la diapositive 2 étant sélectionné, cliquez sur le bouton Disposition
rapide dans I'onglet Créations sous Outils de graphique. La galerie Dispositions du
graphique s’affiche.

Les miniatures de la galerie Dispositions du graphique aflichent en petit la nouvelle disposition
et les éléments du graphique.

2. Cliquez sur Disposition 2 dans la galerie. La disposition est modifiée pour placer la
légende au-dessus du graphique et ajouter des étiquettes de données a chacune des
barres (voir la figure 6-7).
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3. Cliquez sur le bouton Ajouter un élément de graphique pour ouvrir un menu, pointez sur
Titre du graphique, puis cliquez sur Aucun. Le titre du graphique est supprimé. (Il n'est
pas nécessaire car la diapositive elle-méme fournit un titre.)

4. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour I'utiliser dans le prochain exercice.

Utilisation d’une lIégende

Une légende est un élément important qui explique ce que représente chaque couleur ou motif
dans un graphique. De nombreuses options sont disponibles pour 'ajout, le positionnement et la
personnalisation des légendes.

Une /légende est un élément graphique trés important, car sans elle, I'auditoire n’a aucun moyen de
savoir ce que chaque barre de couleur, point, ligne ou secteur représente. Dans cet exercice, vous
allez vous entrainer & ajouter, modifier et déplacer une légende.
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PAS A PAS Utiliser une légende

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Pricing Final que vous avez ouverte dans
I’'exercice précédent.

1. Le graphique de la diapositive 2 étant sélectionné, cliquqz sur le bouton Eléments de
graphique (le signe plus) a droite du graphique. La liste Eléments de graphique s’affiche.

. Cochez la case Légende. La légende disparait.

. Cochez a nouveau la case Légende. La Iégende réapparait a droite du graphique.

. Une fleche s’affiche a sa droite. Cliquez ensuite sur la fleche pour afficher un sous-menu.

. Cliquez sur Bas. La légende se déplace sous le graphique.

. Cliquez sur la fleche en regard de Légende pour afficher a nouveau le sous-menu, puis
cliquez sur Autres options. Le volet Office Format de Iégende s’ouvre.

7. Sous Position de la Iégende, cliquez sur A gauche. La légende se déplace a gauche de

la zone de graphique (voir la figure 6-8).
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8. FERMER le volet Office.

9. Placez le pointeur de la souris sur la bordure de la Iégende et faites-la glisser pour la
positionner dans I'espace vide au-dessus des barres Forfait.

10. Faites glisser la poignée de sélection latérale gauche sur le cadre de la Iégende pour
élargir la légende et faire en sorte que tout son contenu tienne sur une seule ligne, puis
faites glisser la poignée de sélection inférieure pour réduire la hauteur de la légende
(voir la figure 6-9).
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PAS A PAS

Figure 6-10

Personnaliser les options
de la table de données

11. Dans I'onglet Création sous Outils de graphique, cliquez sur Ajouter un élément de
graphique, pointez sur Légende, puis cliquez sur Bas pour déplacer la Iégende sous
le graphique.

12. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour I'utiliser dans le prochain exercice.

Ajout et suppression d’autres €léments graphiques

Des éléments tels que les étiquettes d’axe, le titre du graphique et les étiquettes de données
rendent votre graphique plus informatif. Utilisez les outils dans 'onglet Création sous Outils de
graphique pour activer ou désactiver les éléments graphiques ou ajuster les paramétres d’un élément
particulier. Les controles de ces éléments sont tres similaires aux controles de la légende que vous
avez découverts dans I'exercice précédent.

Comme vous l'avez vu dans l'exercice précédent, I'onglet Création sous Outils de graphique
dispose d’'un bouton Ajouter un élément de graphique qui ouvre un systéme de menu permettant
de contréler des éléments graphiques de différents types. Chaque type de ce menu ouvre un
sous-menu qui comprend plusieurs choix de base (y compris Aucun), ainsi qu'une commande Plus
qui ouvre un volet Office permettant de controler cet élément.

Vous pouvez supprimer des éléments graphiques en choisissant le paramétre Aucun dans leur
sous-menu, ou dans certains cas, en cliquant simplement sur I'élément pour le sélectionner avant

d’appuyer sur la touche Suppr.

Dans cet exercice, vous allez vous entrainer a ajouter et a supprimer des éléments graphiques.

Ajouter et supprimer des éléments graphiques

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Pricing Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Cliquez sur le graphique de la diapositive 2 pour le sélectionner s'il ne I'est pas déja, puis
cliquez sur I'onglet Création sous Outils de graphique.

2. Cliquez sur le bouton Ajouter un élément de graphique, pointez sur Quadrillages, puis
cliquez sur Horizontal majeur principal. Un quadrillage horizontal est ajouté au graphique.

3. Cliquez sur le bouton Ajouter un élément de graphique, pointez sur Etiquettes de
données, puis cliquez sur Aucun. Les étiquettes de données disparaissent du graphique.

4. Cliquez sur le cadre extérieur du graphique pour sélectionner a nouveau la totalité du
graphique, si ce n’est pas déja le cas.

5. Cliquez sur le bouton Ajouter un élément de graphique, pointez sur Axes, puis cliquez
sur Vertical principal. Des numéros s’affichent sur I'axe vertical.

6. Cliquez sur le bouton Ajouter un élement de graphique, pointez sur Table de données,
puis cliquez sur Autres options de tables de données. Le volet Office Format de table de
données s’ouvre.

7. Décochez la case Afficher les symboles de légende.
8. Décochez les cases Vertical et Contour (voir la figure 6-10).
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PAS A PAS

Figure 6-11

Le graphique est plus attrayant
avec le nouveau style de
graphique appliqué

9. FERMER le volet Office.
10. Faites glisser la poignée de sélection inférieure sur le cadre du graphique vers le bas pour
augmenter la hauteur du graphique d’environ 2,54 cm, pour qu’il paraisse moins encombré.
11. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

MISE EN FORME D’UN GRAPHIQUE

Une fois que vous disposez des données finales et que vous avez ajouté les éléments 2 inclure dans
le graphique, vous pouvez effectuer les derniers ajustements 2 la taille et 4 la position du graphique
et de ses éléments, ainsi quappliquer la mise en forme finale. Utilisez les outils disponibles dans
I'onglet Format sous Outils de graphique pour appliquer des mises en forme & n’importe quelle
partie d’'un graphique, notamment la zone de graphique complete, les marqueurs de séries de
données, la légende, les étiquettes et les titres du graphique.

Application de styles du graphique

Les styles de graphique fournissent une mise en forme instantanée pour changer 'aspect d'un graphique.
Un style peut changer les couleurs et les bordures des marqueurs de données, appliquer des effets sur
les marqueurs de données et appliquer une couleur a la zone de graphique ou la zone de tragage. Vous
pouvez utiliser un style pour mettre en forme un graphique si vous n’avez pas le temps d’ajuster la mise
en forme des éléments graphiques tels que les séries de données ou les points de données individuels
dans une série. Dans cet exercice, vous allez appliquer un style & un graphique, puis le modifier.

Appliquer et modifier un style de graphique

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Pricing Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Accédez a la diapositive 2 et cliquez sur le graphique pour le sélectionner, s’il ne I'est
pas déja.

2. Dans I'onglet Création sous Outils de graphique, cliquez sur le bouton Autres dans le
groupe Styles du graphique. La galerie Styles du graphique s’affiche.

3. Cliquez sur Style 4. Ce style applique une nouvelle couleur de théme et une autre
couleur d'arriére-plan de graphique (voir la figure 6-11).
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ENREGISTRER la présentation, puis FERMER le fichier. QUITTEZ PowerPoint.
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Evaluation des connaissances

Compléter I'espace vide
Remplissez chaque espace vide avec le terme ou I'expression qui compléte le mieux I'énoncé.
1. Sur un graphique a barres, les barres qui partagent une couleur commune représentent

un(e)

2. Si vous souhaitez remplacer un histogramme par un graphique en courbes, cliquez sur le
bouton dans I'onglet Création sous Outils de graphique.

3. Un(e) est une représentation visuelle de données numériques.

4. Un(e) de graphique fournit une valeur ajoutée aux informations

représentées sur le graphique.

5. Maintenez la touche enfoncée tout en faisant glisser un graphique pour le
redimensionner afin de conserver ses proportions.

Questions a choix multiples
Entourez la bonne réponse.

1. La fonctionnalité de création de graphiques de PowerPoint comprend une fenétre de
feuille de calcul semblable a quelle autre application Office ?

a. Microsoft Word
b. Microsoft Excel
¢. Microsoft Equation
d. Microsoft Chart
2. Quel est le type de graphique PowerPoint par défaut ?

a. histogramme
b. graphique a barres
c. graphique en courbes
d. graphique en secteurs
3. Comment pouvez-vous déplacer un graphique sur une diapositive ?

. en faisant glisser sa bordure

. en effectuant un copier-coller d'un emplacement a un autre sur la diapositive

. en faisant glisser une poignée de redimensionnement

. en activant la commande Déplacer

4. vous permet(tent) de mettre rapidement en forme un graphique avec des

couleurs, des effets et un arriére-plan différents.

a. WordArt
b. Un style de graphique
c. Les théemes des masques
d. SmartArt
5. Le texte qui identifie les informations relatives aux valeurs sur un axe s’appelle
un(e)

L0 T O

a. légende

b. titre du graphique
c. titre de tracage

d. étiquette d'axe
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Projet 6-1 : Création d'un graphique en courbes

Vous étes membre du Conseil électoral de Center City. I vous a été demandé de créer une
présentation a transmettre 4 la commission montrant comment le taux de participation a varié
dans la ville au cours des quatre derniéres élections présidentielles. Dans ce projet, vous allez créer
un graphique en courbes pour afficher clairement ces données.

PREPAREZ-VOUS. LANCEZ PowerPoint s'il n’est pas déja en cours d’exécution.

1.

5.
6.

OUVRIR la présentation Turnout a partir des fichiers de données fournis dans cette lecon,
puis ENREGISTRER-la sous l'intitulé Turnout Final.

. Accédez a la diapositive 2, cliquez sur I'icone Insérer un graphique dans I'espace réservé

au contenu, puis cliquez sur Courbes. Cliquez sur OK pour accepter le sous-type par
défaut.

. En commencant a la cellule A1, tapez les données suivantes dans la feuille de calcul
Excel :
Année  Turnout
2003 0,62
2007 0,74
2011 0,49
2015 0,40
. Ajustez la bordure de la plage pour inclure uniquement les données que vous avez

tapées, puis supprimez toutes les données supplémentaires présentes sur la feuille.
Fermez la fenétre de la feuille de calcul.
Cliquez sur la Disposition 9 dans la galerie Disposition rapide.

7. Cliquez sur le Style 9 dans la galerie Styles du graphique.

8.
9.

10.

1.

12.
13.

Cliguez sur la légende pour la sélectionner, puis appuyez sur Supprimer.

Cliquez sur le bouton Ajouter un élément de graphique, pointez sur Etiquettes de
données, puis cliquez sur Au-dessus.

Cliquez avec le bouton droit sur I'une des étiquettes de données, puis cliquez sur Vettre
en forme les étiquettes de données.

Dans le volet Format des étiquettes de données, cliquez sur le bouton Options
d’étiquettes.

Remplacez la catégorie des nombres par Pourcentage avec 0 décimales.
ENREGISTRER la présentation, puis FERMER le fichier.

QUITTEZ PowerPoint.
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MATRICE DE COMPETENCES DE LA LECON

Compétence Objectif de I'examen Numéro de I'objectif
Ajout d’un graphique SmartArt a une Créer des graphiques SmartArt. 3.3.1
diapositive Convertir des listes en graphiques SmartArt. 3.3.2
Modification d'un graphique SmartArt  Appliquer des styles a des formes et a des zones de texte.  2.2.5
Modifier la couleur d’un graphique SmartArt. 335
Ajouter des formes a un graphique SmartArt. 433
Réorganiser les formes dans un graphique SmartArt. 334

ORIENTATION DU LOGICIEL
Choix d'un graphique SmartArt

PowerPoint propose huit types différents de graphiques SmartArt avec de nombreuses configurations
pour chaque type. La figure 7-1 montre la boite de dialogue qui saffiche lorsque vous choisissez
d’insérer un graphique SmartArt.

Types d’objets SmartArt Dispositions SmartArt Description du mode d'utilisation de la disposition sélectionnée
Choisir un Eyzphique SmartArt \ ? >
/ Liste g
3 e
e |[BE] w mm — -
¥  Processus _ET Q@@O DD :—
-‘n:.'r Cycle
=—— e - —
4B Higrarchie — e EHE E
_ — & 1]
E Relation
@}g Matrice Q,E; '5‘5@3 o- 8- 0-
BB et
A Pyramide Qa
Liste de blocs simple
Image a- - q- Y| m Permet de représenter des blocs
@ Office.com o0 SHEHIS] iii d'informations non séquentiels ou
; g=2= groupés. Agrandit |'espace d'affichage
e haorizontal et vertical pour les formes.
0= LCE E=
- 1 [E — |
——, - |1 [ = o
I OK I | Annuler
Figure 7-1
Boite de dialogue Choisir
un graphique SmartArt

Lorsque vous cliquez sur une disposition, le volet de droite de la boite de dialogue vous montre une
vue rapprochée de la disposition sélectionnée et fournit des informations sur I'utilisation de celle-ci.
Cette description peut vous aider a déterminer si la disposition est adaptée au type d’informations.
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PAS A PAS

Figure 7-2

Nouvel organigramme vide

AJOUT D’UN GRAPHIQUE SMARTART A UNE DIAPOSITIVE

Utilisez 'icone Insérer un graphique SmartArt dans n'importe quel espace réservé au contenu pour
démarrer un nouveau graphique SmartArt. Aprés avoir sélectionné un type et une disposition, vous
pouvez ajouter du texte au graphique SmartArt. PowerPoint vous permet également d’utiliser les
éléments de liste & puces existants pour créer un graphique SmartArt.

Insertion d’un graphique SmartArt

Les graphiques SmartArt (également appelés diagrammes SmartArt, ou simplement SmartArt)
sont des représentations visuelles des informations que vous souhaitez communiquer. Un graphique
SmartArtaffiche des éléments d’informations connexes sous forme graphique pour mieux comprendre
leurs relations. Vous pouvez utiliser un graphique SmartArt pour présenter des informations textuelles
de maniére plus intéressante visuellement que les mises en forme a puces ou numérotées habituelles.
Un organigramme hiérarchique est un type de graphique SmartArt qui montre les relations
entre les employés ou entre les services d’une entreprise. Les organigrammes hiérarchiques sont inclus
dans les dispositions Hiérarchie. Dans cet exercice, vous allez insérer un organigramme hiérarchique.

Créer un graphique SmartArt

PREPAREZ-VOUS. Avant de commencer la procédure, vérifiez que votre ordinateur est
allumé. Ouvrez une session, si nécessaire.

1. DEMARREZ PowerPoint, si le programme n’est pas déja en cours d’exécution.

2. OUVRIR la présentation Litware dans le dossier des fichiers de données de cette lecon,
puis ENREGISTRER-la sous le nom Litware Final.

3. Accédez a la diapositive 3, puis cliquez au centre de I'espace réservé au contenu.
La boite de dialogue Choisir un graphique SmartArt s’ouvre.

4. Cliquez sur Hiérarchie dans la liste des types sur le c6té gauche de la boite de dialogue.
Les mises en page du type Hiérarchie sont affichées.

5. Cliquez sur la premiere disposition de la premiéere rangée intitulée Organigramme. Lisez
la description de la disposition Organigramme dans le volet droit de la boite de dialogue.

6. Cliquez sur OK pour insérer le graphique. Le graphique s’affiche sur la diapositive
(voir figure 7-2).
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7. ENREGISTRER la présentation.

+ w% [

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.
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Figure 7-3

Tapez un nom dans la
forme de niveau supérieur

Ajout de texte a un graphique SmartArt

Un nouveau graphique SmartArt apparait sur la diapositive avec des formes vides auxquelles vous
allez ajouter du texte (et dans certains cas, des images) pour créer la version finale. Uapparence et
la position de ces formes sont guidées par la disposition que vous avez choisie, et la couleur des
formes est contrdlée par le theme actuel. Lorsque vous entrez le texte, PowerPoint redimensionne
les formes pour accueillir la plus longue ligne de texte. La taille de la police peut également étre
ajustée pour obtenir le meilleur résultat ; PowerPoint conserve la méme taille de police pour toutes
les formes. Dans cet exercice, vous allez apprendre & ajouter du texte & I'organigramme que vous
avez créé dans exercice précédent.

Un organigramme hiérarchique, telle que celui que vous créez dans cette section, a une terminologie
et des exigences de disposition spéciales. Dans un organigramme hiérarchique, il ne peut y avoir
qu'une forme de niveau supérieur, qui est généralement occupée par le nom de la personne
ou du service a la téte de I'organisation. Les personnes ou les services qui relévent de lentité de
niveau supérieur sont des subordonnés. Un adjoint est une personne qui reléve directement
d’un membre du personnel et apparait généralement a un niveau distinct.

Ajouter du texte a un graphique SmartArt

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Litware Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Cliquez sur le Volet Texte sous I'onglet Création — Outils SmartArt. Cette action ouvre le
volet Texte. Vous pouvez également cliquer sur la fleche située en regard du bord gauche
de I'organigramme hiérarchique pour ouvrir le volet de texte.

2. En haut du voletTexte, tapez Claude Doyon dans la forme de niveau supérieur. Remarquez
que lorsque vous tapez le texte dans le voletTexte, il s’affiche dans la forme supérieure
(voir figure 7-3) et se redimensionne automatiquement pour s’adapter a la forme.

Bouton Volet Texte Vous pouvez saisir du texte ici ~ Bouton Volet texte Forme de niveau
sur le ruban ou dans la forme elle-méme sur SmartArt supérieur
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Forme Assistant Forme subordonnée
3. Cliquez sur I'élément de la liste a puces situé sous Claude Doyon dans le volet Texte, puis
tapez Coralie Grondin. Coralie Grondin occupe le poste d’adjointe a Claude Doyon, et a
ce titre, elle a une forme d’assistante sur un niveau entre la forme de niveau supérieur et
les formes subordonnées.
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4. Cliquez sur I'élément de la liste a puces suivant dans le volet Texte et tapez Noél Rivard.
Noél Rivard est un subordonné a Claude Doyon.
Remarque N’appuyez pas sur Entrée apres avoir tapé les noms car la touche insére une nouvelle forme. Si vous
le faites par inadvertance, cliquez sur le bouton Annuler dans la barre d’outils Acces rapide pour
annuler I'ajout.

5. Cliquez sur le prochain élément de la liste a puces et tapez Héloise Rocher.
6. Cliquez sur le dernier élément de la liste a puces et tapez Gilbert Cloutier.

7. Cliquez sur le bouton Fermer (X) dans le volet Texte pour le masquer. Effectuez la saisie
du texte en tapant directement dans les formes.
8. Cliquez juste a droite du nom Doyon dans la forme de niveau supérieur, appuyez sur
la touche Entrée, puis tapez Directeur. Notez que la taille du texte s’ajuste a toutes les
formes pour tenir compte de I'entrée supplémentaire dans la forme de niveau supérieur.
9. Cliquez sur le nom Grondin dans la forme Assistant, appuyez sur la touche Entrée, puis
tapez Directrice adjointe.
10. Utilisez le méme processus pour taper le titre Produits Lecture pour Noél Rivard,
Produits Langues pour Héloise Rocher et Produits Ecriture pour Gilbert Cloutier.
11. Cliquez en dehors du graphique SmartArt pour le désélectionner. Votre diapositive doit
ressembler a la figure 7-4.

Figure 7-4

Organigramme final Groupe de développement des produits

Claude Doyon

Directeur

Coralie Grondin

Directrice
adjointe

Noél Rivard Héloise Rocher Gilbert Cloutier

Produits Ecriture

Produits Lecture Produits Langues

12. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Remarque Si vous devez modifier le texte saisi dans une forme, vous pouvez cliquer dessus pour l'activer, puis
le modifier. Vous pouvez également cliquer avec le bouton droit sur une forme, cliquer sur Modifier
le texte dans le menu contextuel et apporter les modifications nécessaires.

Conversion d’un texte ou d’un objet WordArt en graphique SmartArt

Quand vous travaillez sur le texte de la diapositive, il se peut que vous vous rendiez compte que
les informations seraient mieux présentées sous la forme d’un graphique SmartArt. Dans ce cas,
vous navez pas  retaper le texte dans les formes SmartArt. Convertissez simplement la liste & puces
en graphique SmartArt. Vous pouvez créer un graphique SmartArt a partir de n'importe quelle
liste & puces contenue dans une diapositive ou un objet WordArt. Vous pouvez choisir une des
dispositions communes dans la galerie Convertir en graphique SmartArt, ou vous pouvez accéder a
la boite de dialogue Choisir un graphique SmartArt pour sélectionner un type ou une disposition.
Dans cet exercice, vous apprendrez comment convertir une liste en graphique SmartArt de type
Cycle, et vous convertirez du texte WordArt en un seul objet SmartArt.
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PAS A PAS Convertir du texte ou un objet WordArt en graphique SmartArt

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Litware Final que vous avez ouverte dans
I’'exercice précédent.

1. Accédez a la diapositive 4, puis sélectionnez la liste a puces.

2. Cliquez sur I'onglet Accueil, si nécessaire, puis cliquez sur le bouton Convertir en graphique
SmartArt dans le groupe Paragraphe. PowerPoint affiche la galerie (voir figure 7-5).

Figure 7-5 Outils de dessin
Galeri_e Convertir en Révision Affichage Format Q Dites-nous ce que vous voulez faire
graphique SmartArt
=a= E & “ﬁ Orientation du texte ~ ET T el [] D {? Rem
- [J:']Alignerletarte' A—L—L;E:>& (h~ 0 D SfJ ECont
E =" ﬁCorwerﬁl en graphigque SmartArt = _‘% N /\_ {1 7%_ ¥ rgavnlser ra;i};zv ) Effet]
Par B
| 2 ‘L:| = [ = e T —
r— e=NG=2 -
2. B BB o5 ¢
EE EEE — = @
=] = . o
SSUS | B B OBl = mmw |
edesb L BB O @&
.. - e 2
ptlon i ﬁ Autres graphiques SmartArt...
6.ppem'&lrrr__
ement
3. Cliquez sur Autres graphiques SmartArt au bas de la galerie. La boite de dialogue Choisir
un graphique SmartArt s'ouvre.
4. Cliquez sur Cycle, puis cliquez sur la disposition Cycle en blocs (troisieme disposition
de la premiére rangée). Lisez la description de la meilleure fagon d'utiliser la disposition
Cycle en blocs.
5. Cliquez sur OK. La liste a puces est convertie en graphique de type Cycle (voir figure 7-6).
Figure 7-6
Liste apuces convertie en Processus de dévelo
graphique de type Cycle = : =
7 N .
MMiiﬂur
P \
I3 | |
Ty &
Test
O U O

Remarque Vous pouvez remarquer que le texte contenu dans les formes est assez petit.
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PAS A PAS

Figure 7-7
Galerie Styles SmartArt

6. Accédez a la diapositive 1 et cliquez trois fois sur I'objet WordArt Orientation développeur
pour le sélectionner.

7. Sous l'onglet Accueil, cliquez sur Convertir en graphique SmartArt, puis cliquez sur
Liste a puces verticale (la premiére disposition de la premiere rangée). Le texte de
I'objet WordArt est converti en un seul objet SmartArt.

8. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

MODIFICATION D’UN GRAPHIQUE SMARTART

Mémesieffet d’'un graphique SmartArtbrutest visuellement intéressant, vous voudrez probablement
y apporter des modifications afin de le personnaliser pour votre propre usage. Vous pouvez appliquer
une grande variété de modifications de mise en forme pour modifier I'apparence, et vous pouvez
également changer la disposition ou l'orientation et ajouter ou supprimer des formes. Vous pouvez
méme remplacer le type de graphique SmartArt par un autre qui correspond le mieux a vos données.

Application d’un style a un graphique SmartArt

Comme les autres objets graphiques, le graphique SmartArt peut étre rapidement et facilement mis
en forme a 'aide d’un style SmartArt. Les styles appliquent des remplissages, des bordures et des effets
pour améliorer 'apparence des formes du graphique. Dans cet exercice, vous appliquerez un style.

Appliquer un style a un graphique SmartArt

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Litware Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Accédez a la diapositive 3, puis cliquez une fois sur le graphique SmartArt pour le
sélectionner. Prenez soin de sélectionner le graphique SmartArt dans son intégralité et
non l'une des formes dont il est constitué.

2. Cliquez sur I'onglet Création — Outils SmartArt pour I'activer.

3. Cliquez sur le bouton Autres dans le groupe Styles SmartArt. La galerie Styles SmartArt
s'affiche (voir figure 7-7).

Sy ® 3

a
= lance pour le document
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T = Modfierles | W Rétablirle Convertir
couleurs | il NN | N (0 O graphique -
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IS

= Groupe de développ

Claude Doyon

Directeur

| — Coralie Grondin
B : Directrice
- : adjointe
EE| -
4 .
=5 i Noél Rivard Héloise Rocher ‘ Gilbert Cloutier
t ! Produits Lecture roduits Ecriture
‘- i
: i
E
Cliquez pour ajouter des notes
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4. Cliquez sur le style Encastré. (Il s’agit du deuxieme style dans la premiére rangée de la
section 3D.) PowerPoint applique le style.
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PAS A PAS

Remarque

5. Accédez a la diapositive 1, cliquez sur I'objet SmartArt et répétez les étapes 2 a 4 pour
appliquer le méme style.

6. Accédez a la diapositive 4, cliquez sur I'objet SmartArt, puis répétez les étapes 2 a 4 pour
appliquer le méme style.

7. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Sélection d’un theme de couleur pour un graphique SmartArt

Par défaut, SmartArt utilise les variantes d’une seule couleur de théme. Utilisez la galerie Modifier
les couleurs pour appliquer une autre couleur de théme. Dans cet exercice, vous allez appliquer un
autre théme de couleur a un graphique SmartArt.

Appliquer un théme de couleur a un graphique SmartArt

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Litware Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Accédez a la diapositive 3, puis cliquez sur le graphique SmartArt pour le sélectionner.
Cliquez sur I'onglet Création — Outils SmartArt s’il n’est pas déja affiché.

2. Cliquez sur le bouton Modifier les couleurs dans le groupe Styles SmartArt. La galerie
Modifier les couleurs s’ouvre.

3. Cliquez sur le quatrieme style dans la section En couleur (Plage de couleurs - Couleurs
vives 4 a 5). PowerPoint applique des couleurs de théme différenciées par niveau.
Le fait de différencier les niveaux ou les procédés de couleur donne a votre auditoire davantage de
repéres visuels qui 'aident & comprendre le graphique SmartArt.

4. Accédez a la diapositive 4, puis cliquez sur le graphique SmartArt pour le sélectionner.

5. Cliquez sur le bouton Modifier les couleurs dans le groupe Styles SmartArt pour ouvrir
la galerie Modifier les couleurs. Ensuite, cliquez sur le premier style dans la section
En couleur (Couleur - Couleurs vives). PowerPoint utilise les couleurs de theme pour
appliquer différentes teintes a chaque forme.

6. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Modification de la disposition du graphique SmartArt

Si vous décidez qu’une disposition particuli¢re ne permet pas de présenter vos données comme vous
le souhaitez, vous pourrez facilement choisir une nouvelle disposition. Une autre configuration
peut changer radicalement le mode d’affichage des données. Différentes dispositions peuvent étre
plus ou moins adaptées & vos données, alors vous pouvez essayer plusieurs mises en page différentes
pour trouver la meilleure correspondance. Dans cet exercice, vous allez modifier un graphique
SmartArt avec une autre disposition.

Modifier la disposition d’un graphique SmartArt

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Litware Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Cliquez sur le graphique SmartArt de la diapositive 4 pour le sélectionner. Veillez a
sélectionner le cadre extérieur du graphique (et non I'une des formes du graphique).

2. Cliquez sur le bouton Autres dans le groupe Dispositions pour afficher la galerie des
dispositions.

La galerie des dispositions affiche d’autres dispositions pour le type actuel.

3. Cliquez sur Cycle continu (voir figure 7-8). PowerPoint applique la nouvelle disposition de
type cycle pour le graphique en cours.
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4. ENREGISTRER la présentation.
FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Remarque 1l est également possible de convertir un type de graphique SmartArt en un autre type.

Ajout d’une nouvelle forme a un graphique SmartArt

Quand vous utilisez un graphique SmartArt, vous pouvez y ajouter des formes pour illustrer vos
informations. Utilisez le bouton Ajouter une forme pour choisir le type de forme a ajouter et son
emplacement d’insertion dans le graphique. Lajout d’une nouvelle forme a un graphique provoque
le redimensionnement de toutes les formes existantes ou leur repositionnement pour faire de la
place & la nouvelle forme.

PAS A PAS Ajouter une forme a un graphique SmartArt

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Litware Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Accédez a la diapositive 3, puis cliquez sur le graphique SmartArt pour le sélectionner.
Veillez a sélectionner le cadre extérieur du graphique, et non lI'une des formes du graphique.

2. Cliquez sur I'onglet Création — Outils SmartArt.

3. Cliquez sur la derniéere forme de la derniére rangée (Gilbert Cloutier) pour la sélectionner.

4. Cliquez sur la fleche déroulante Ajouter une forme dans le groupe Créer un graphique.
PowerPoint affiche un menu d’options permettant d’ajouter une forme relative a la
forme actuelle. Vous pouvez aussi cliquer avec le bouton droit sur la forme et cliquer sur
Ajouter une forme.

5. Cliquez sur Ajouter la forme en dessous. PowerPoint ajoute une forme subordonnée a la
forme Gilbert Cloutier.

Remarque Notez que la nouvelle forme, qui se trouve & un nouveau niveau, a une couleur de théme différente
pour pouvoir étre différenciée du niveau supérieur.

6. Tapez Elisabeth Hébert dans la nouvelle forme, appuyez sur la touche Entrée, puis tapez
Coordinatrice produits. Ensuite, cliquez en dehors du graphique pour le désélectionner.
La diapositive doit ressembler a la figure 7-9.
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Figure 7-9

Une nouvelle forme

2 été ajoutée Groupe de développement des produits

Coralie Grondin
Directrice adjointe

Noél Rivard Héloise Rocher Gilbert Cloutier

Produits Lecture Produits Langues Produits Ecriture

Elisabeth Hébert

Coordinatrice des
| produits

Forme récemment ajoutée

7. Sélectionnez la forme d’Elisabeth Hébert. Sous I'onglet Création — Outils SmartArt,
cliquez sur la fleche déroulante Ajouter une forme, puis cliquez sur Ajouter la forme
en dessous. PowerPoint ajoute une forme subordonnée.

8. Tapez David Boule dans la nouvelle forme, appuyez sur la touche Entrée, puis tapez
Concepteur logiciels.

9. Sélectionnez la forme de David Boule, cliquez sur la fleche déroulante Ajouter une forme,
puis cliquez sur Ajouter la forme aprés PowerPoint ajoute une forme au méme niveau.

Remarque A Iétape 9, si vous aviez cliqué sur la face du bouton Ajouter une forme plut6t que sur sa fleche,
PowerPoint aurait ajouté une nouvelle forme subordonnée a celle sélectionnée.

10. Tapez Fabrice Lacombe dans la nouvelle forme, appuyez sur la touche Entrée, puis tapez
Concepteur packaging.

11. Cliquez en dehors du graphique pour le désélectionner. Votre diapositive doit ressembler
a la figure 7-10.

Figure 7-10
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12. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Vous ne pouvez pas ajouter une forme au-dessus de la forme de niveau supérieur dans un
organigramme hiérarchique.

Suppression d’une forme d’un graphique SmartArt

Vous pouvez facilement supprimer des formes dont vous n'avez pas besoin. Lorsque vous supprimez
une forme, PowerPoint redimensionne les autres formes pour profiter de 'espace accru dans le
conteneur SmartArt. De méme, la taille des polices augmente généralement en conséquence. Pour
cette raison, vous ne devez effectuer aucune mise en forme manuelle de la taille du texte et de la
forme tant que vous n'avez pas déterminé le nombre de formes.

Supprimer une forme d’un graphique SmartArt

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Litware Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.
1. Accédez a la diapositive 4, puis cliquez sur le graphique SmartArt pour le sélectionner.

2. Cliquez sur la forme Mettre a jour pour la sélectionner. Vérifiez que vous sélectionnez la
forme et non le texte qu’elle contient.

3. Appuyez sur la touche Suppr. PowerPoint supprime la forme et reconfigure le graphique
SmartArt.

4. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Inversion de sens

Vous pouvez changer 'apparence d’'un graphique SmartArt en modifiant le positionnement des
formes. Vous pouvez utiliser les boutons De droite & gauche et Disposition pour ajuster 'orientation.
Dans cet exercice, vous allez inverser un graphique et modifier la disposition d’une section d’'un
organigramme hiérarchique.

Inverser le sens

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Litware Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Accédez a la diapositive 3, puis cliquez sur le graphique SmartArt pour le sélectionner.
Vérifiez que vous sélectionnez I'ensemble du graphique.

2. Cliquez sur I'onglet Création — Outils SmartArt s’il n’est pas déja affiché.

3. Cliquez sur le bouton De droite a gauche dans le groupe Créer un graphique. PowerPoint
retourne le graphique a I'horizontale afin que les formes sur le c6té droit soient
maintenant sur le c6té gauche.

4. Cliqguez dans la forme de niveau supérieur (Claude Doyon). Vérifiez que vous sélectionnez
la forme et non le texte qu’elle contient.

5. Cliquez sur le bouton Disposition dans le groupe Créer un graphique. PowerPoint affiche
des options permettant de positionner les formes par rapport a la forme de niveau
supérieur.

6. Cliquez sur Retrait a gauche. Les formes subordonnées sont disposées a la verticale sous
la forme de niveau supérieur, plutét qu’a I'horizontale (voir figure 7-11).
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Figure 7-11
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7. Cliquez sur le bouton Disposition, puis cliquez sur Standard pour restaurer la
disposition précédente.

8. Cliquez sur la forme Elisabeth Hébert, cliquez sur le bouton Disposition, puis cliquez sur
Les deux. Les formes subordonnées s’affichent a I'horizontale plutét qu’a la verticale.

9. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Réorganisation des formes

Outre la modification de lorientation enti¢re du graphique SmartArt, vous pouvez également
réorganiser chaque forme a l'aide des boutons Monter et Descendre. Soyez conscient, toutefois,
que les indications « haut » et « bas » sont relatives et, selon la position de la forme, peuvent ne pas
correspondre au sens réel de déplacement. Dans cet exercice, vous allez déplacer une forme vers un
autre emplacement dans un graphique SmartArt.

Déplacer une forme SmartArt

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Litware Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.
1. Accédez a la diapositive 4, puis cliquez sur le graphique SmartArt pour le sélectionner.
2. Cliquez sur la forme Test.

3. Sous I'onglet Création — Outils SmartArt, cliquez sur Descendre. La forme se déplace
d’une position dans le sens des aiguilles d’'une montre. Notez que dans cet exemple,
la fonction Descendre déplace la forme vers le haut du graphique.

4. Cliquez sur Monter. La forme se déplace d’'une position dans le sens contraire des
aiguilles d'une montre.

5. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.
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Promotion et rétrogradation des formes

Vous pouvez ajouter, supprimer ou modifier des formes en promouvant ou en rétrogradant le texte.
Lorsque vous promouvez un élément, vous le déplacez d’un niveau vers le haut. Lorsque vous
rétrogradez un élément, vous le subordonnez a I'élément au-dessus dans la hiérarchie. Cette
procédure est similaire au changement du niveau de retrait des éléments d’une liste & puces. Dans
I'exercice suivant, vous apprendrez comment promouvoir une forme.

Promouvoir une forme

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Litware Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Cliquez sur le graphique SmartArt de la diapositive 3 pour le sélectionner.

2. Cliquez sur le Volet Texte sous I'onglet Création — Outils SmartArt.

3. Dans le voletTexte, cliquez sur la puce Elisabeth Hébert. Dans le volet Texte, notez que
cet élément est mis en retrait sous la puce Gilbert Cloutier.

4. Cliquez sur le bouton Promouvoir dans le groupe Créer un graphique. La forme
d’Elisabeth Hébert remonte d'un niveau, et ses deux subordonnés sont également
promus.

5. Cliquez sur le bouton Volet Texte pour masquer de nouveau le volet Texte.

6. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Choix d’un autre type de graphique SmartArt

Parfois, la partie la plus difficile dans I'utilisation d’un graphique SmartArt est de sélectionner le type
etladisposition qui mettront le mieux en valeur vos données. Heureusement, vous pouvez facilement
changer le type méme aprés avoir créé et mis en forme un graphique SmartArt. Certains types de
graphique SmartArt se convertissent trés bien en un autre type, alors que d’autres n’intégrent pas
du tout la disposition de forme du nouveau type. Vous devrez retaper les informations pour qu’elles
saffichent correctement dans un autre type. Lexercice suivant montre comment sélectionner un
autre type et une autre disposition.

Choisir un autre type et une autre disposition de graphique SmartArt

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Litware Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.
1. Accédez a la diapositive 4, puis cliquez sur le graphique SmartArt pour le sélectionner.

2. Cliquez sur le bouton Autres dans le groupe Dispositions de I'onglet Création, puis
cliquez sur Autres dispositions en bas de la galerie pour ouvrir la boite de dialogue
Choisir un graphique SmartArt.

3. Cliquez sur le type Processus dans le volet gauche, faites défiler I’écran vers le bas, puis
cliquez sur la disposition Fleche vers le haut dans le volet central (troisieme ligne a partir
du bas).

4. Cliquez sur OK. PowerPoint convertit le type de graphique SmartArt en type Fléche vers
le haut.

5. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.
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Modification de 'apparence des formes

Les derniers ajustements & apporter & un graphique SmartArt concernent le peaufinage de la taille
des formes et la modification de la mise en forme du texte. PowerPoint effectue la mise en forme
des formes pour quelles s'adaptent parfaitement dans U'espace réservé. Si vous disposez seulement
de quelques formes, vous trouverez peut-étre que ces ajustements produisent un graphique avec des
formes beaucoup trop grandes par rapport au texte 2 y insérer. A I'inverse, vous pouvez augmenter
la taille de la forme pour attirer 'attention sur une forme spécifique. Ces types de modification de
Papparence peuvent améliorer I'apparence d’un graphique et le rendre plus facile a lire. Dans cet
exercice, vous allez apprendre & modifier la taille d’une forme.

Modifier la taille des formes

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Litware Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Sélectionnez le graphique SmartArt de la diapositive 4 si elle n'est pas déja sélectionnée,
puis cliquez sur le cercle Analyse des besoins/du marché (le cercle le plus proche de
I'extrémité de I'image de la fleche) pour le sélectionner. Vérifiez que vous sélectionnez
bien le cercle, et non le texte.

2. Cliquez sur I'onglet Format — Outils SmartArt.

3. Dans le groupe Formes, cliquez deux fois sur le bouton Plus grand pour augmenter la
taille du plus petit cercle.

4. Cliquez sur la forme de cercle Conception/Test de faisabilité, puis cliquez une fois sur le
bouton Plus grand pour augmenter la taille de la forme.

5. Cliquez sur la forme de cercle Déploiement, puis cliquez une fois sur le bouton Plus petit
dans le groupe Formes pour réduire la taille de la forme. Ensuite, cliquez en dehors du
graphique pour le désélectionner.

Si vous sélectionnez la zone de texte plutdt que la forme, cliquez en dehors de la zone de texte pour
la désélectionner, puis essayez a nouveau en cliquant sur le bord gauche de la forme avec le pointeur
a quatre pointes.

6. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Vous pouvez également choisir une autre forme. Pour cela, cliquez sur une forme, puis cliquez sur
Modifier la forme, et sélectionnez la forme de votre choix dans la galerie des formes.

Changement de la mise en forme du texte

PowerPoint ajuste automatiquement les tailles des polices pour qu'elles s’'insérent dans les formes ou
autour des formes. Si vous trouvez que la taille ou la couleur du texte d’un graphique SmartArt n'est
pas attrayante ni facile 2 lire, vous pouvez toujours utiliser les options de mise en forme de 'onglet
Accueil pour ajuster la taille, la couleur ou le style des polices. Vous pouvez également ajuster
lalignement des formes comme vous le feriez dans n’importe quel espace réservé de PowerPoint.

Si vous modifiez la mise en forme du texte du graphique SmartArt sélectionné, tout le texte du
graphique affichera la nouvelle mise en forme. Pour appliquer une nouvelle mise en forme du
texte 4 une seule forme, sélectionnez tout d’abord cette forme. Les espaces réservés au texte sont
sélectionnés de la méme manicere que les autres espaces réservés aux diapositives. Dans cet exercice,
vous allez effectuer la mise en forme du texte d’'un graphique SmartArt.
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Figure 7-12

Diagramme de processus final

Changer la mise en forme du texte

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Litware Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Sur la diapositive 4, sélectionnez le cadre extérieur du graphique SmartArt (et non I'une
des formes dont il est constitué).

2. Sous lI'onglet Accueil, cliquez sur la fleche déroulante Taille de police, puis cliquez sur 20.
PowerPoint change la taille du texte du graphique a 20 points.

3. Cliquez sur la zone de texte Analyse des besoins/du marché, puis faites glisser sa
bordure pour réduire légerement sa largeur et pour que le mot marché soit entierement
renvoyé a la deuxieme ligne.

4. Cliquez sur la zone de texte Conception/Test de faisabilité, puis développez sa largeur
pour que le motTest s’affiche entierement sur la premiere ligne.

5. Aprés avoir sélectionné la zone de texte Conception/Test de faisabilité, appuyez trois
fois sur la touche du clavier représentant la fleche orientée vers la droite pour déplacer
légérement la zone de texte vers la droite et pour que son texte ne chevauche pas la
forme de cercle.

6. Elargissez la zone de texte Développement pour que le mot tienne sur une seule ligne,
puis déplacez la zone de texte |légerement a droite, comme vous l'avez fait a I'étape 5.
Ensuite, cliquez en dehors du graphique pour le désélectionner.

7. Déplacez légerement vers la droite la zone de texte Test. La diapositive finale est
illustrée a la figure 7-12.

Processus de développement

_ ODépIoiement
O'Test

(_/ Développement

C/ Conception/Test
de faisabilité

< Analyse des
besoins/du
marché

8. Accédez a la diapositive 3, puis cliquez sur le graphique SmartArt pour le sélectionner.
9. Cliquez sur le bord extérieur de la forme Claude Doyon.

10. Cliquez sur la fleche déroulante Couleur de police sous I'onglet Accueil, puis cliquez sur
Noir, Texte 1. Le texte de cette forme est maintenant plus facile a lire car il se détache du
remplissage vert clair.

11. Cliquez sur le bouton Gras sous I'onglet Accueil. Tout le texte de la forme est en gras.
Ensuite, cliquez en dehors du graphique pour le désélectionner.

12. ENREGISTRER la présentation.

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ la présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.
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Conversion d’un graphique SmartArt

Quand vous convertissez un graphique SmartArt en texte, le texte de I'objet SmartArt devient une
liste & puces. Le texte de la forme de niveau supérieur se transforme en puces de niveau supérieur, et les
formes subordonnées deviennent des puces subordonnées. Lorsque vous convertissez un graphique
SmartArt en formes, le diagramme est transformé en un ensemble de formes et de lignes dessinées,
comme celles que vous pourriez dessiner vous-méme en utilisant le bouton Formes sous 'onglet
Insertion. Dans cet exercice, vous allez convertir des diagrammes SmartArt en texte et graphiques.

Convertir un graphique SmartArt

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Litware Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Accédez a la diapositive 4, puis sélectionnez I'objet SmartArt.

2. Sous lI'onglet Création — Outils SmartArt, cliquez sur le bouton Convertir, puis cliquez sur
Convertir en texte dans le menu qui apparait. Le graphique SmartArt est converti en une
liste a puces.

3. Accédez a la diapositive 3, puis sélectionnez I'objet SmartArt.

4. Sous lI'onglet Création — Outils SmartArt, cliquez sur le bouton Convertir, puis cliquez sur
Convertir en formes. Le diagramme se transforme en un ensemble de formes.

5. Cliquez a l'intérieur du diagramme pour faire en sorte que les onglets SmartArt figurant
dans le ruban n’apparaissent pas.

6. Cliquez sur I'une des formes du diagramme. Notez que I'onglet Format sous Outils de
dessin devient disponible, ce qui indique qu’il s’agit bien d’un objet de forme dessiné.

ENREGISTRER la présentation, puis FERMER le fichier. QUITTEZ PowerPoint.

Evaluation des connaissances

Mise en correspondance

Faites correspondre le terme de la colonne 1 a sa description dans la colonne 2.

Colonne 1 Colonne 2
1. Promouvoir a. Contient le nom de la personne ou du service a la téte de I'entreprise.
2. SmartArt b. Panneau dans lequel vous pouvez saisir le texte d'un graphique
SmartArt
3. Forme de c. Augmente le niveau de I'élément dans la hiérarchie
niveau supérieur
4. VoletTexte d. Représentation visuelle d’informations
5. Subordonné e. Personne ou service qui dépend de la personne ou du service a

la téte de I'entreprise

Vrai/Faux

Entourez la lettre V si I’affirmation est vraie ou F si elle est fausse.

V F 1. Letexte dans un graphique SmartArt peut apparaitre dans une forme ou dans
une liste a puces.

V F 2. Lagalerie Couleurs standard vous permet d’appliquer des variations de couleurs
de théme a un graphique SmartArt.

F 3. Loption Ajouter la forme en dessous insére une forme subordonnée.
Pour supprimer une forme, sélectionnez-la et appuyez sur la touche Suppr du clavier.

F 5. Sivousremplacez la mise en forme d'un graphique SmartArt, vous devrez
retaper le texte.

< <<
m
I
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Projet 7-1 : Utilisation d’objets SmartArt pour illustrer la réorganisation de I'entreprise

Dans ce projet, vous serez directeur des opérations chez Fabrikam Inc., une société qui développe
des produits de traitement des tissus pour I'industrie textile. Votre entreprise est en cours de
réorganisation, et vous devez préparer une présentation qui montre comment les groupes seront
alignés dans la nouvelle structure. Vous pouvez utiliser un graphique SmartArt pour afficher la
nouvelle organisation.

PREPAREZ-VOUS. LANCEZ PowerPoint s'il n’est pas déja en cours d’exécution.
1. OUVRIR la présentation Reorganization dans le dossier des fichiers de données de
cette legon, puis ENREGISTRER-Ia sous le nom Reorganization Final.

2. Accédez a la diapositive 2 et cliquez sur I'icone Insérer un graphique SmartArt dans
I'espace réservé au contenu.

. Cliquez sur le type Hiérarchie, cliquez sur la disposition Hiérarchie, puis cliquez sur OK.

. Cliquez dans la forme de niveau supérieur et tapez Opérations.

. Cliquez dans la premiere forme de deuxiéme niveau et tapez Production.

. Cliquez dans la deuxieme forme de deuxiéme niveau et tapez R & D.

. Cliquez dans la premiére forme de troisiéme niveau et tapez Fabrication.

. Supprimez I'autre forme de troisieme niveau sous Production.

. Cliquez dans la forme de troisieme niveau restante (sous R & D) et tapez Contréle qualité.

10. Cliquez sur la forme Fabrication pour la sélectionner. Ensuite, cliquez sur la fleche
déroulante Ajouter une forme, puis sélectionnez Ajouter la forme en dessous.

11. Tapez Exécution dans la nouvelle forme. Ensuite, cliquez en dehors de la nouvelle forme.

12. Affichez la galerie Styles SmartArt et cliquez sur le style Poli (qui peut étre le premier
style sous 3D, selon la taille de votre écran).

13. Affichez la galerie Modifier les couleurs et cliquez sur I'un des choix de la galerie En couleur.
14. Affichez la galerie des dispositions, puis cliquez sur la disposition Hiérarchie horizontale.
15. ENREGISTRER la présentation, puis FERMER le fichier.

© 00 N O O &~ W

FAITES UNE PAUSE. LAISSEZ PowerPoint ouvert pour I'utiliser dans le prochain projet.

Projet 7-2 : Utilisation d'objets SmartArt pour améliorer une présentation

Dans ce projet, vous travaillerez pour la responsable locale de Center City. Elle vous a demandé de
créer un agenda a présenter a la prochaine réunion des chefs de service de la ville. Elle a fourni le
texte A puces sur une diapositive existante. Vous pouvez utiliser ce texte pour rendre le programme
plus intéressant.

PREPAREZ-VOUS. LANCEZ PowerPoint s'il n'est pas déja en cours d’exécution.

1. OUVRIR la présentation Meeting Agenda dans le dossier des fichiers de données de
cette legon, puis ENREGISTRER-Ila sous le nom Meeting Agenda Final.

2. Cliquez dans I'espace réservé au contenu, cliquez sur le bouton Convertir en graphique
SmartArt, puis cliquez sur Autres graphiques SmartArt.

3. Dans la catégorie Liste, cliquez sur la disposition Zone de liste verticale, puis cliquez sur OK.

4. Cliquez sur la premiére forme pour la sélectionner, cliquez sur la fleche déroulante
Ajouter une forme, puis cliquez sur Ajouter la forme apres.

5. Tapez Compressions budgétaires dans la nouvelle forme.
6. Affichez la galerie des dispositions et cliquez sur la disposition Liste a puces verticale.

7. Affichez la galerie Modifier les couleurs sous |'en-téte Accentuation 5, puis cliquez sur
I'option Plage de dégradés transparente - Accentuation 5.

8. ENREGISTRER le fichier, puis FERMIER-LE.
QUITTEZ PowerPoint.
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MATRICE DE COMPETENCES DE LA LECON

Compétence Objectif de I'examen Numéro de I'objectif
Insertion et mise en forme des images Insérer des images. 23.1

Afficher les outils d'alignement. 244

Redimensionner et rogner des images. 232

Appliquer des styles et des effets. 233

Conserver le contenu de la présentation. 5.2.4
Ajout de formes sur les diapositives Insérer ou remplacer des formes. 2.2.1

Redimensionner des formes et des zones de texte.  2.2.3
Mettre en forme des formes et des zones de texte.  2.2.4

Organisation et regroupement des Organiser des objets. 24.1
formes Aligner des objets. 242
Regrouper des objets. 243

ORIENTATION DU LOGICIEL

Outils Image

Longlet Outils Image — Format (voir figure 8-1) vous permet d’appliquer des effets de mise en
forme aux images. Apres avoir sélectionné I'image, appliquez la mise en forme en cliquant sur un
bouton de cet onglet.

. " . Redimensionner
Styles d'image Effet de I'image Bordure de I'image Rogner une image une image

[=] o - I® Présentation - PowerPoint Outils Image Alaine Poisson —

Fichier ~ Accueil  Insetion  Dessin  Création  Transitons  Animations  Diaporama  Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire £ Partager

Supprimer  Corrections Couleur  Effets = & -
Varrizre-plan - - artistiques - ‘] Rétablir Iimage - | ~ | BL Disposition d'image - Ell; Volet Sélection "k Rotation= -

e Compresser lesimages |

L Bordure de limage~ ' Avancer [Z Aligner -

2 o g EI i ElHauteur\" 436" 2
P e - b Effets de l'image - ] Reculer L] Grouper = =

er oy Largeur: | 7.29"

ki
ki
ki

B Remplacer l'image

Ajuster Styles d'image LY Qrganiser Taille L7} P

Figure 8-1

Onglet Outils Image — Format
Vous pouvez utiliser les outils de 'onglet Outils Image — Format pour appliquer des styles, ajouter
ou supprimer une bordure et appliquer des effets spéciaux a une image, tels qu'une ombre, un reflet
et une rotation 3D. Vous pouvez également rogner et dimensionner 'image, corriger les couleurs
et ajouter des effets artistiques.

INSERTION ET MISE EN FORME DES IMAGES

Vous pouvez utiliser des images pour illustrer le contenu d’une diapositive ou créer un intéréc
visuel afin de capter l'attention du public. Vous pouvez insérer des images & partir d’une recherche
d’images Bing. Vous pouvez également insérer une image que vous avez créée vous-méme ou acquise
d’une autre source. Dans PowerPoint 2016, vous pouvez également insérer des images a partir de
Facebook et Flickr. (Loption Flickr existait dans les versions précédentes mais I'option Facebook
est nouvelle.) PowerPoint fournit de nombreuses options pour améliorer I'apparence des images
aprés leur insertion. Vous pouvez les repositionner et les redimensionner, les faire pivoter, leur
appliquer des effets spéciaux (comme les Styles rapides), ajuster la luminosité et le contraste, voire
méme recolorier une image pour créer un effet spécial. Si vous n’aimez pas la mise en forme des
modifications que vous avez effectuées, vous pouvez toujours rétablir 'aspect d’origine de 'image.
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Insertion d’images a partir du web

Dans PowerPoint 2016, Microsoft a supprimé l'option de galerie d’images clipart Office.com.
Ala place, vous pouvez rechercher les images que vous souhaitez utiliser en utilisant la recherche
d’images Bing. Cette recherche d’images affiche automatiquement les images sous licence Creative
Commons. Ce sont des images libres de droits que vous pouvez utiliser gratuitement dans vos
présentations. Pour rechercher une image appropriée pour votre présentation, effectuez une recherche
par mot clé a I'aide de la fonctionnalité Recherche d’images Bing de PowerPoint. Un mot clé est
un descripteur de contenu d’image, comme chien, arbre ou fleur. Chaque image possede plusieurs
mots clés qui lui sont affectés ; vous pouvez donc la rechercher en combinant différents mots clés.

Certaines images sont des photographies, alors que d’autres sont des illustrations clipart. Les
illustrations elipart sont des dessins composés de lignes et de formes générées mathématiquement,
semblables aux lignes et aux formes que les utilisateurs peuvent créer a I'aide des outils de dessin
de PowerPoint. Bien que moins réalistes, les illustrations clipart sont moins volumineuses que les
photos lorsqu’elles sont utilisées dans une présentation. PowerPoint 2016 ne fait pas de distinction
entre les photos et les images clipart lors d’une recherche sur le web. Les résultats de votre recherche
contiendront donc probablement divers types d’images. Pour rechercher spécifiquement une image
clipart, incluez simplement le mot « clipart » aprés le terme recherché.

Remarque Office 2016 udilise les termes image et photo indifféremment. Par exemple, les objectifs de 'examen
font référence a des images et ces images sont insérées a I'aide des commandes Images et Images en
ligne dans les applications. Le terme illustration fait référence a un dessin comme une image clipart,
et le terme photo fait référence a une image initialement capturée a l'aide d’un appareil photo
numérique ou numérisée par scanneur.

PAS A PAS Insérer une image a partir du web

PREPAREZ-VOUS. Avant de commencer la procédure, vérifiez que votre ordinateur est
allumé. Connectez-vous, si nécessaire.

1. DEMARREZ PowerPoint, si le programme n’est pas déja en cours d’exécution.

2. OUVRIR la présentation Exhibits dans les fichiers de données de cette lecon, puis
ENREGISTRER-la sous le nom Exhibits Final.

3. Accédez a la diapositive 4, puis cliquez sur I'icone Images en ligne dans I'espace vide
réservé au contenu. La boite de dialogue Insérer des images s’ouvre.

4. Cliquez dans la zone de texte Recherche d'images Bing et tapez engrenage.

5. Appuyez sur la touche Entrée ou cliquez sur I'icone de rechercher (loupe). PowerPoint
recherche les images qui correspondent au mot clé et les affiche dans la boite de
dialogue (voir figure 8-2).

6. Faites défiler I'écran vers le bas pour parcourir les résultats et cliquez sur une image
d’engrenages qui vous parait appropriée pour la présentation.

Tapez un mot clé de recherche ici Bouton Rechercher

Figure 8-2 %

Rechercher des images > bing engrenage
avec le mot clé engrenages

Taille = Type = Couleur = Creative Commons uniquement ~  Effacer les filires

\

Lz Résultats

L WL
Ces résultats portent la mention Licences Creative Commons ; vérifiez la licence pour vous assurer de votre conform
Afficher tous les résultats

Vous étes tenu de respecter les droits d'autrui, y compris o s :
: =l RO 1 élément sélectionné. Insérar Annuler
les droits d'auteur. En savoir plus.

Image clipart fournie par Microsoft
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Remarque Le nombre de résultats change selon la mani¢re dont vous formulez la recherche. Par exemple, en

PAS A PAS

PAS A PAS

tapant engrenages, vous obtenez des images d’engrenages mécaniques. Si vous tapez simplement
engrenage photo, vous obtenez beaucoup plus de résultats, certaines d’engrenages, d’autres sur le
mot « engrenage » et d’autres images aléatoires.

7. Cliquez sur Insérer. L'image est insérée dans |'espace réservé au contenu.
8. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Insertion d’une image a partir d’un fichier
Vous pouvez télécharger plusieurs images gratuitement sur Internet ou créer vos propres fichiers de

photos a l'aide d’un appareil photo numérique. Dans cet exercice, vous allez insérer une image a
partir d’un fichier qui a déja été créé.

Insérer une image a partir d’'un fichier

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ |a présentation Exhibits Final que vous avez ouverte dans
I’'exercice précédent.

1. Accédez a la diapositive 3 et, sous I'onglet Insertion, cliquez sur le bouton Images.
La boite de dialogue Insérer une image s’ouvre.

2. Accédez a I'emplacement des fichiers de données de cette lecon, cliquez sur Astronomy.jpg,
puis sur Insérer.

3. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour |'utiliser dans le prochain exercice.

Changement d’une image

Apres avoir inséré une image, si elle ne correspond pas 4 vos attentes, vous pouvez facilement la
supprimer et en insérer une autre, qu'elle provienne d’une source en ligne ou d’un autre fichier.
Toutefois, si vous avez appliqué une mise en forme a 'image, comme vous allez le découvrir dans
la suite de ce chapitre, vous ne voudrez peut-étre pas la perdre et tout recommencer a zéro. Dans ce
cas, vous pouvez utiliser la commande Remplacer I'image pour remplacer I'image sans rien perdre
de la mise en forme que vous avez appliquée & 'image précédente.

Changer une image

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Exhibits Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Accédez a la diapositive 4.
2. Cliquez avec le bouton droit sur I'image, puis cliquez sur Remplacer I'image. La boite de
dialogue Insérer une image apparait.

3. Cliquez sur le lien hypertexte Parcourir en regard de A partir d’un fichier. La boite de dialogue
Insérer une image s’ouvre. (Il s’agit d'une boite de dialogue différente de celle de I'étape 2).

4. Accédez aux dossiers contenant les fichiers de données de cette lecon, puis cliquez sur le
fichier Gears.jpg.

5. Cliquez sur Insérer. Limage est remplacée.
6. ENREGISTRER la présentation.

PAUSE. LAISSEZ |a présentation ouverte pour l'utiliser dans le prochain exercice.

Utilisation de la regle, du quadrillage et des reperes

En modes Normal, Plan et Page de notes, vous pouvez activer les régles horizontale et verticale de
PowerPoint, qui vous aident & mesurer la taille d’un objet sur la diapositive, ainsi que 'espace entre
les objets. Les repeéres actifs apparaissent automatiquement lorsque vous faites glisser des objets
sur une diapositive pour vous aider 2 les aligner avec d’autres contenus sur la diapositive. Si vous
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Figure 8-3

Régles, quadrillage et repéres

Diapositive 3 : Photo fournie par la NASA. Diapositive 4 : © visualgo/
iStockPhoto. Diapositive 5 : © csascher/iStockPhoto. Diapositive 6 :

© MSR photoliStockPhoto. Diapositive 7 : © ooyoo/iStockPhoto

souhaitez que les lignes de repére restent visibles, activez la fonctionnalité Reperes. Ces repéres
de dessin sont des lignes verticales et horizontales mobiles non imprimables qui peuvent vous aider
a positionner des objets sur une diapositive. PowerPoint fournit également un quadrillage, un
ensemble de lignes pointillées horizontales et verticales qui couvrent toute la diapositive. Dans cet
exercice, vous allez apprendre a utiliser la régle, les repéres et le quadrillage pour positionner des
objets afin qu’ils s'alignent avec d’autres objets sur une diapositive et apparaissent constamment
dans la présentation.

Utiliser la regle, le quadrillage et les repéres

PREPAREZ-VOUS. UTILISEZ la présentation Exhibits Final que vous avez ouverte dans
I'exercice précédent.

1. Sous I'onglet Affichage, cliquez sur Régle si cette option n’est pas déja sélectionnée. Les
régles verticale et horizontale apparaissent dans le volet Diapositive.

2. Cochez la case Quadrillage. Une grille de points régulierement espacés se superpose a la
diapositive (voir figure 8-3).

3. Cochez la case Repéres. Les repéres de dessin vertical et horizontal par défaut s’affichent,
ils se croisent au milieu de la diapositive, comme illustré a la figure 8-3.

Cases a cocher Régle, Quadrillage et Repéres  Reégle horizontale Quadrillage
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Diapositive 3de & [

Régle verticale Repeéres

. Les reperes seront plus utiles pour le positionnement des images dans cette présentation,
donc vous pouvez désactiver le quadrillage : cliquez sur I'onglet Affichage et cliquez sur
Quadrillage dans le groupe Afficher pour supprimer la coche et masquer le quadrillage.

. Cliquez sur la zone de texte de la diapositive 3 qui contient la liste a puces pour I'activer.
Veillez a sélectionner la zone de texte ; ne sélectionnez pas le texte. Vous utiliserez la
bordure de la zone de texte pour positionner les repéres.

. Cliquez sur le repére vertical. Lorsque vous maintenez le bouton de la souris enfoncé,
une info-bulle affiche la position actuelle du repére (0,0), ce qui indique que le repére
se trouve a la marque 0 cm sur la regle horizontale.

. Cliquez et faites glisser le repére a gauche jusqu’a ce qu'il soit aligné sur la bordure
gauche de l'espace réservé au texte. L'info-bulle doit indiquer environ 11,4 avec une
fleche pointant vers la gauche. Relachez le bouton de la souris pour positionner le
repere a cet emplacement.



Lecon 8

Figure 8-4

Repéres de dessin placés
sur la diapositive

8. Cliquez sur le repéere horizontal a droite de I'image de la planéte et faites glisser la souris
vers le haut jusqu’a ce que l'info-bulle indique 4,2 avec une fleche pointant vers le haut.
Positionnez le repeére. Il doit s’aligner avec le haut des lettres majuscules sur la premiére
ligne de I'espace réservé au texte.

9. Cliquez sur le repére vertical que vous avez positionné prés du bord gauche de la
diapositive, maintenez la touche Ctrl enfoncée, puis faites glisser une copie du repére
vers la droite jusqu’a ce que I'info-bulle indique 11,4 avec une fleche pointant vers la
droite. Positionnez le repére en relachant d’abord le bouton de la souris, puis la touche
Ctrl. Votre diapositive doit se présenter comme la figure 8-4.

Repeére vertical a la marque 11,4 cm sur la regle
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