Élément de  Présentation

PRESENTATION
PowerPoint est un programme de présentation assistée par ordinateur : il permet de créer des diapositives affichant des informations de manière claire et synthétique.
Une diapositive peut afficher du texte, des dessins, des images, des tableaux, des graphiques, des diagrammes, des organigrammes, des photos ainsi que du son ou de la vidéo.

CREER UNE NOUVELLE PRESENTATION
Une série de diapositives constitue une présentation. Cette présentation peut être imprimée ou être affichée à l’écran sous forme d’un diaporama ou à l’aide d’un projecteur. Vous pouvez également diffuser ces présentations sur Intranet ou Internet.
· A partir du bouton Office, cliquez sur Nouveau. La boîte de dialogue Nouveau apparaît
· Dans le volet central, vérifiez que Document vierge est sélectionné.
· Cliquez sur OK

OUVRIR UNE PRESENTATION
· Cliquez sur le bouton Microsoft Office, puis sur Ouvrir. 
· Dans la liste Regarder dans, cliquez sur le dossier ou le lecteur qui contient le fichier à ouvrir. 
· Dans la liste des dossiers, localisez et ouvrez le dossier contenant le fichier. 
· Cliquez sur le fichier, puis sur Ouvrir
Insérer une image à une diapositive
· Insérez une diapositive de contenu avec un titre
· Cliquez dans un espace réservé ou zone de texte (cadre entouré de pointillés) et tapez le titre
· Cliquez sur l’icône Image pour insérez votre image
· Cliquez en dehors de l’espace réservé pour terminer
Insérer une image clipart à une diapositive
Les fichiers Clipart sont des images évoluées proposée avec la suite Office afin d’illustrer vos présentations. Elles s’intègrent parfaitement à vos diapositives et peuvent être animées.
· Cliquez sur l’icône Clipart
· Le volet Images Clipart apparaît à droite de l’écran
· Dans la zone Rechercher, tapez votre mot clé, exemple pâques
· Dans le menu déroulant Rechercher dans cochez toutes les collections
· Cliquez sur OK
· Les images apparaissent dans le panneau, recherchez vos images dans le menu déroulant
· Cliquez sur l’image pour l’insérer
· Modifiez ou déplacez l’image s’il y a lieu
Insérer un tableau à une diapositive
· Cliquez sur l’icône tableau pour insérez un tableau
· Insérer le nombre de colonnes et de lignes que vous désirez
· Validez par OK
· Positionnez le curseur dans une cellule pour taper votre texte

Ajouter une zone de texte
· Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur Zone de texte. 
· Cliquez dans la présentation ou le message électronique, puis faites glisser le curseur pour dessiner une zone de texte de la taille souhaitée.  Pour ajouter du texte à une zone de texte, cliquez dans la zone de texte et tapez ou copiez le texte.
Modifier les polices
Vous pouvez modifier les polices dans une seule diapositive ou les modifier dans toute votre présentation. Vous pouvez également modifier les polices au niveau du titre et du corps du thème appliqué à la présentation.
 Effectuez l'une des opérations suivantes : 
·  Pour modifier la police d'un seul paragraphe ou d'une seule phrase, sélectionnez le texte à modifier. 
·  Pour modifier la police de l'ensemble du texte contenu dans un espace  réservé, 
· sélectionnez tout le texte compris dans l'espace réservé ou cliquez sur l'espace réservé. 
· Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Police, sélectionnez une police dans la liste Police.

METTRE EN FORME LES ENTETES ET PIEDS DE PAGE DANS UNE PRESENTATION
 Ajouter un en-tête ou un pied de page
Par défaut, les diapositives ne possèdent pas d'en-tête. Vous pouvez utiliser les en-têtes et pied de page pour ajouter des informations dans la partie inférieure ou supérieure des diapositives. Par exemple, les numéros de diapositive, la date le logo de votre entreprise, le titre ou le nom du fichier, etc.
· Ouvrez votre présentation
· Dans l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur En-tête et pied de page.
· Dans la boîte de dialogue En-tête et pied de page, dans l'onglet Diapositive, activez la case à cocher Pied de page puis tapez le texte que vous voulez voir figurer dans la partie inférieure de la diapositive.
Ajouter la date et l'heure à une diapositive
· Sélectionnez la diapositive sur laquelle vous désirez insérer la date et l’heure
· Dans l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur Date et heure. 
· Dans la boîte de dialogue Date et heure, sous Formats disponibles, sélectionnez le format souhaité.

Ajouter un numéro de page à une diapositive
· Sélectionnez la diapositive sur laquelle vous désirez insérer la date et l’heure
· Dans l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur Numéro de diapositive. 
· Pour ajouter le numéro de diapositive, activez la case à cocher Numéro de diapositive.
AJOUTER UN ARRIERE PLAN A UNE PRESENTATION
Les styles d'arrière-plan sont affichés sous forme de miniatures dans la galerie. Lorsque vous amenez le pointeur sur une de ces miniatures, vous avez l'occasion de voir en quoi ce style d'arrière-plan affecterait votre présentation. Si vous décidez de l'utiliser, cliquez pour l'appliquer.
· Cliquez sur la ou les diapositives auxquelles vous souhaitez ajouter un style d'arrière-plan. 
Pour sélectionner plusieurs diapositives, cliquez sur la première, puis maintenez la touche CTRL enfoncée en cliquant sur les autres diapositives.
· Dans l'onglet Création, dans le groupe Arrière-plan, cliquez sur la flèche à côté de Styles d'arrière-plan.
· Cliquez avec le bouton droit sur le style d'arrière-plan souhaité, puis effectuez l'une des opérations suivantes : 
· Pour appliquer le style d'arrière-plan à la sélection de diapositives, cliquez sur Appliquer aux diapositives sélectionnées. 
· Pour appliquer le style d'arrière-plan à toutes les diapositives de votre présentation, cliquez sur Appliquer à toutes les diapositives.

AJOUTER DES TRANSITIONS ENTRE LES DIAPOSITIVES
Les transitions sont des animations qui marquent le passage d'une diapositive à l'autre en mode Diaporama, soit au clic de la souris, soit automatiquement. Vous avez la possibilité de modifier la vitesse d'exécution de chaque effet de transition. Non seulement la transition anime le diaporama mais elle indique clairement un changement d’état dans la présentation.
 Appliquer la même transition à toutes les diapositives d'une présentation
· Dans le volet Plan/diapositives, cliquez sur une miniature de diapositive. 
· Dans l'onglet Animations, dans le groupe Accès à cette diapositive, cliquez sur un effet de transition. 
· Pour définir la vitesse de la transition, cliquez sur la flèche située à côté de Vitesse de transition, puis sélectionnez la vitesse souhaitée. 
· Cliquez sur Appliquer partout.
INSERER UN LIEN HYPERTEXTE DANS UNE PRESENTATION
Un lien hypertexte est un texte cliquable reliant une diapositive à une autre diapositive dans la même présentation ou dans une autre présentation, à une adresse électronique, à une page Web ou à un fichier. Vous pouvez créer un lien hypertexte à partir d’un texte, d'une image, d’un graphique ou d’une forme.
 Créer un lien hypertexte vers une diapositive dans la même présentation 
· En mode Normal, sélectionnez le texte ou l'objet que vous souhaitez utiliser en tant que lien 
hypertexte. 
· Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Liens, cliquez sur Lien hypertexte. 
· Sous Lier à, cliquez sur Emplacement dans ce document. 
· Sous Sélectionner un emplacement dans ce document, cliquez sur la diapositive à utiliser comme destination du lien hypertexte.
.APPLIQUER UN MODELE DE CONCEPTION
Vous pouvez mettre en forme rapidement et facilement toute votre présentation pour la rendre plus professionnel en lui appliquant un modèle de conception ou thème de document.
· dans le groupe Thèmes de l'onglet Création, cliquez sur le thème de document voulu, ou sur Autres
· pour accéder à tous les thèmes de document existants. 
· Effectuez l'une des actions suivantes : 
· Pour appliquer un thème de document prédéfini, cliquez sur le thème voulu sous Prédéfini. 
·  Pour appliquer un thème de document personnalisé, cliquez sur le thème voulu sous 
              Personnalisé. L'option Personnalisé est disponible uniquement si vous avez créé un ou 
              plusieurs thèmes de document personnalisés.
· Si le thème de document que vous voulez utiliser n'est pas répertorié, cliquez sur Rechercher les 
thèmes pour le trouver sur votre ordinateur ou sur un emplacement de réseau. 
· Pour rechercher d'autres thèmes de document sur Office Online, cliquez sur Rechercher sur Office Online.


Appliquer une animation standard à une image
· Sélectionnez le bloc de texte à animer en cliquant sur son contour
· A partir de l’onglet Animations, dans le groupe Animations, cliquez sur le menu déroulant Animer
·  Cliquez sur l’animation que vous souhaitez 
· Dans le volet Diapositives, une étoile apparaît comme lorsque vous ajoutez une transition à la diapositive

Créer et appliquer un effet d'animation personnalisé à du texte ou à un objet
· Cliquez sur le texte ou sur l'objet à animer.
· Sous l'onglet Animations, dans le groupe Animations, cliquez sur Animation personnalisée.
· Le volet Office Personnaliser l’animation s’affiche
Ce volet vous permet de voir les informations que vous donnez sur un effet d’animation, le type d’animation, l’ordre de différents effets d’animation les uns par rapport aux autres ainsi qu’une partie du texte de l’effet d’animation.
 Dans le volet Office Personnaliser l'animation, 
· cliquez sur Ajouter un effet,
· Choisissez un effet :
·  Pour que le texte ou l'objet apparaisse avec un effet, pointez sur Ouverture, puis sélectionnez un effet. 
· Pour ajouter un effet à du texte ou à un objet déjà visible dans la diapositive, 
· comme une rotation, pointez sur Emphase, puis sélectionnez un effet.
·  Pour ajouter un effet à du texte ou à un objet pour qu'il disparaisse de la diapositive à un moment donné, pointez sur Fermeture, puis sélectionnez un effet.
·  Pour ajouter un effet qui entraîne le déplacement du texte ou d'un objet selon une trajectoire définie, pointez sur Trajectoires, puis sélectionnez une trajectoire.


