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PowerPoint permet d'elaborer, d'organiser, de creer et oe projeter des presentations professionnelles.

PowerPoint permet de creer des presentations que vous pouvez ensuite proposer sur un écran dordinateur, sur des
transparents ou sur des diapositives. |l est aussi possible de les enregistrer comme pages Web, pus de les publier,

PowerPoint comprend un assistant et des modeles predefinis pour vous aider a laborer vos presentations.



Découverte du logiciel

« Démarrage du logiciel
« Creéation d’'une diapositive (titre, texte, image ...)

* Enregistrement (création de répertoire, fichier de
travail)

» Conception d’'une animation
* Visualisation du projet
e Amélioration de la présentation



Démarrage du logiciel
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La barre de titre Windows et affiche le titre de la présentation en cours.

Les menus de PowerPoint ne sont pas diférents dans leur structure de ceux des autres applications Iicrosoft Office (Word, Excel, ).
Les batres d'outids. Le chox des barres affichées est selectionnable dans le menu Affichage - Barre d'outils,

Eégle Tci aussi une option du menu affichage.

Le mode d'affichage: normal, mode trieuse ou diaporama. ==

La diapositive. Clest dans cet espace que nous allons créer et modifier nos diapositives,
Le volet office. Cet affichage est specifiques aus versions XP et 2003, Tl est i méme dinze en plusieurs parties.



Insertion d’'une image (1)
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Insertion d’'une iImage (2)
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Insertion d’'une image (3)
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Enregistrement du fichier
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Nouvelle diapositive (1)
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Nouvelle diapositive (2)
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Insertion d’un texte

Insertion / Zone de texte
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Insertion d’'un organigramme (1)
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nsertion d’'un organigramme (2)
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Animer une présentation (1)
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Animer une présentation (2)
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Animer une presentation (3)
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Modifier une animation (2)
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Modifier une animation (3)
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Appliquer un modele de conception
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Consells

Cibler l'auditoire : au moment d’'élaborer le contenu et de choisir I'apparence de votre présentation, réfléchissez a
I'auditoire visé. Adoptez une forme différente selon que la présentation est destinée au service technique d’'une société
ou & un service commercial.

Bien choisir les couleurs et les polices : adoptez des couleurs en accord avec le ton de votre présentation.
Choisissez des couleurs et des polices qui assurent une bonne lisibilité. Evitez plus de 5 teintes et 3 polices différentes
par diapositive.

Organiser le texte : utilisez majuscules et minuscules et évitez les mots tout en majuscules. Aborder une idee
principale par diapositive. N'incluez pas plus de 5 points par diapositives. Evitez les paragraphes de plus de 2 lignes.
Vérifiez 'orthographe.

Ajouter des éléments visuels : intégrez des images, des graphiques, des tableaux, des vidéos a vos diapositives. Ne
surchargez pas quand méme vos diapositives.

Répéter la présentation : pensez a répéter votre présentation avant de la présenter. Testez-la avec un de vos amis.

Controler les lieux: vérifiez la salle dans laquelle vous proposerez votre présentation. Assurez-vous que la
présentation est lisible de tous les endroits de la salle. Vérifiez les prises électriques.

Vérifier le matériel : Avant d'effectuer votre présentation, contrélez tout votre matériel (ordinateur, vidéoprojecteur,
rallonge...). Prévoyez une version imprimée de votre présentation en cas de défaillance du matériel.

Veiller a son attitude corporelle: au moment de proposer une présentation, adoptez une attitude détendue et
assurée. D'ou l'intérét de bien repéter.



