Sommaire

4

Chapitre 1 Découvrir PowerPoint 2007 15
1.1. Qu’est-ceque PowerPoint ? ........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiientns 16
1.2.  Lancer PowerPoint .......ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiec e rriieneeen 16
1.3.  Découvrirlinterface ........ccooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiciie e 16

La fenétre PowerPoint ..o 16
Le bouton Microsoft Office .......cccooviiiiiiiiiiiiiiiien 17
Le Ruban ... 17
La barre d’outils Acces rapide ........cooevviiiiiiiiiiiiiiienn. 19
Les fleches et les barres de défilement .......................... 20
Labarred’@tat .......cccoiniiiii i 21
Lestouches d’accesrapide ..........ccovviviiiiiiiiiiiiiinnns 21
Les menus contextuels ........oooeviiiiiiiiiiii 22
1.4. Modifier les principales options de PowerPoint et
personnaliser I’'environnement ..........cccovveviiiiiiiinann. 22
1.5. Recourir aux aides et aux info-bulles ............cccocievinen 24
Utiliser'aide ......oceeiiiiiiii i 24
Personnaliser 'aide ..........cooiiiiiiiiiii i 25
Imprimerl’aide .......ccoiiiiii 26
Demander de I'aide a d’autres utilisateurs ...................... 27
1.6. Appréhender les différents modes d’affichage ............... 28
Lemode Normal ......ooeiiiiiiii s 28
Le mode Trieuse de diapositives ........ccoeviiiiiiiiieiiinnnnns 32
Le mode Pages de commentaires ..........c.ccovviiiviiiiinnns 33
Le mode Diaporama ......coouiiiiiiiiii i 33
Choisir un mode d’affichage par défaut ......................... 34
1.7.  Afficher et modifier les propriétés d’une présentation ...... 34
1.8. PowerPointetlesobjets .......cocevviiiiiiiiiiiiiiia 35

Chapitre 2  Créer une présentation 37
21. Miseenpage delaprésentation ...........ccooiiiiiiiiaanat.. 38
2.2.  Choisir un théme ou un modele existant ...................... 40

Choisiruntheme ..o 41
Choisir un style d’arriére-plan ..........c.ccoeiiiiiiiiiiinenns 43
Utiliserunmodele .......ooooiiiiiiiii e 45
2.3.  Choisirune disposition .........cccvviiiiiiiiiiiii e 47
2.4. Insérer une nouvelle diapositive .......cccocviiiiiiiiiiinnn.. 48
2.5. Dupliquer des diapositives .......ccoevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies 49
2.6. Réuditiliser les diapositives d’une autre présentation ........ 49

LE GUIDE COMPLET



Sommaire

2.7. Sauvegarder laprésentation .........c.cceiiiiiiiiiiiiiiiene. 51
2.8. Ouvrirune présentation ........c.ccooviiiiiiiiiiiiiiiieeaes 52
Modifier le nombre maximal de présentations affichées ..... 52
Ouvrirenlecture seule .........cooviiiiiiiiiiiiiiiiee 53
OUVIIF BN COPIE ettt 54
2.9. Enregistrer une présentation en mode final ................... 54
2.10. Exercices pratiques ........cccvoerimiimiiaiii i eaaeae s 55
Modifier la mise en forme d’une présentation créée
a partir d’'un modele téléchargé sur Office Online ............. 55
Créer une nouvelle présentation a partir d’'un modeéle
vierge et insérer des diapositives existantes ................... 59
Chapitre 3  PowerPoint et le texte 61
3.1. Saisir le texte en mode Diapositive ...........ccoeciiieiianat.. 63
Saisir des listes a puces et des listes numérotées ............. 64
Insérer des symboles ou des caracteres spéciaux ............ 64
Insérerladate dujour ........ccoiiiiiiiiiii 65
3.2. Modifier lamise enformedutexte .........cccoceiiieiiaannt.. 66
Utiliser la mini-barre d’outils et les menus contextuels ....... 66
Mettre en forme les caracteres ............ccooviiviiiiiiiiinnns 67
Mettre en forme les paragraphes ...........cccooeviiiiiiiennns 75
Utiliser les styles WordArt .......ooeiiiiiiiiiiiiie i 85
Reproduire lamiseenforme ..........ccocoiiiiiiiiiiiiiiiinnns 86
Effacerlamiseenforme ... 86
3.3. TravaillerenmodePlan ........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies 87
Promouvoir ou abaisser ...........coooiiiiiiiiiiie 88
Développer ou réduire .........ccoieiiiiiiiiiii i 89
Modifier '’ordre des titres et des énumérations ................ 90
Afficherlamiseenforme ... 90
3.4. Créerdes pages de commentaires ........c.cccvvevieiinnnnen. 920
3.5. Insérerunen-téte etunpieddepage ........ccooeiieiiaannn.. 92
3.6. Exercices pratiques ........ccvieiiiiiiiiiiiiii e 94
Insérer des en-tétes et des pieds de page dans une
présentation existante ... 94
Saisir et mettre en forme le texte dans une nouvelle
Présentation .........cooiiiiii s 96

LE GUIDE COMPLET | 5



Sommaire

6

Chapitre 4  Les outils d’édition 101
4.1. Sedéplacer dans une présentation en mode Normal ..... 102
Se déplacer en mode Diapositive ..........cccccvevieiiiiinn.... 102
Se déplacervial'ongletPlan ............ccooviiiiiiiiinnnn. 102
Se déplacer via I'onglet Diapositive ............cccoevveiiennnnn. 103
4.2. Afficher deux parties différentes d’une méme
présentation ........ccoiiiiiiiiii e 103
4.3. Sélectionner des espaces réservés et du texte ............ 104
Sélectionner un espace réserve ...........ccoveevieiieiniieannn. 104
Sélectionnerletexte ........oovvvieiiiiiiiiiii 105
4.4. Copier, couper, coller, dupliquer .......cccvviiiiiiiiiiiinnnnn. 105
Utiliser les boutons de collage ..........cocviiiiiiiiinnnn. 106
Exploiter les formatsdecollage ............cooeeiiiiiiinnen. 107
Utiliser le Presse-papiers Office ........ccooevviiiiiiiiinnn.n. 107
GliSSEr-AEPOSEN ...t 109
4.5. Réorganiser en mode Trieuse de diapositives .............. 109
4.6. Utiliser les outils de correction automatique ................ 110
Modifier les options de correction automatique .............. 111
Utiliser les options d’ajustement automatique ............... 113
Ajouter et modifier des entrées de correction automatique . 114
Connaitre les balises actives ..........cccooviiiiiiiiiinnnn. 115
4.7. Rechercheretremplacer .........ccccvviiiiiiiiiiiiiiiniinnns 117
4.8. Utiliserles dictionnaires ..........ccccvviiiiiiiiiiiiininnannns 118
Vérifier 'orthographe ..., 119
Régler les options ......oovieieiiiiiii e 120
Utiliser des dictionnaires personnels ..............ccocoeeennen. 121
Utiliser la bibliothéque de recherche ...................co.eel. 124
4.9. Saisirenlangues étrangeres ..........cceviiiiiiiiiiiiia. 133
4.10. Utiliser les commentaires de révision .............cccceeueens 136
4.11. EXercices pratiqUes .......cccvvveiiiieiinnnriinsisnnnsisnnennns 140
Utiliser I'ajustement automatique pour passer en deux
(oTo] (0] o] 1= 140
Créer un dictionnaire personnel .............ccooiiiiiiiinn... 141
Rechercher des informations sur Internet a partir de
PowerPoint ... 143
Chapitre 5 PowerPoint et les tableaux 145
5.1. Créerun tableau a partir d’'une disposition .................. 146
5.2.  Créerun tableau a partir de I’'onglet Insertion ............... 147

LE GUIDE COMPLET

Sélectionner le nombre souhaité de colonnes et de lignes . 147



Sommaire

Indiquer le nombre souhaité de colonnes et de lignes ...... 148
Dessineruntableau ... 148
Feuille de calcul EXCel ....ccvviiiiiiiiiiiiii i 150
5.3. Saisirdansuntableau ............ooiiiiiiiiiiis 150
5.4. Effacerle contenud’untableau ...........cccvviiiiiiininnn, 150
5.5. Sélectionnerdescellules .........ccovvieiiiiiiiiiiiiiiiiiinn 151
Sélectionner alasouris .......oooviieiiiiii i 151
SélectionnerallaideduRuban ...............ccociiiiiin.n. 152
5.6. Mettreenformeuntableau ..........cccoviiiiiiiiiiiiiiinnnn, 152
Utiliser les stylesdetableau .............cccooiiiiiiiiiinns 152
Mettre en forme manuellement un tableau .................... 154
5.7. Insérer/supprimer des cellules, des colonnes
etdeslignes ... 159
5.8. Modifier les dimensions ..........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiaeas 160
Redimensionner un tableau entier ...........................L. 160
Modifier la largeur des colonnes et la hauteur des lignes ... 161
Fractionner et fusionnerlescellules ...............ccceeeveenan 163
5.9. Exercices pratiQues ........ccooeiiimiiiiaiiii e 164
Aligner sur la virgule des nombres décimaux ................. 164
Affecter un style a un tableau existant ......................... 166
Importer et mettre en forme un tableau copié
d’unsitelnternet ... 166

Chapitre 6  PowerPoint et les objets graphiques simples 169

6.1. Utiliserlesoutilsdedessin ........c.ccoiieiiiiiiiiiiiiiiannns 170
Préparerlazonededessin .........coooviiiiiiiiiiiiiii 170
Dessiner avec les formes automatiques ....................... 171
Utiliser les outils Ligne ........coovviniieiiiiiiiieeee 173

6.2. Mettreenformelesformes ........c.ccovieiiiiiiiiiiiiiiinnnns 179
Utiliser les stylesdeforme ...........cooiviiiiiiiiiiiiennn. 179
Remplirune forme .........oooiiiiiiii i 180
Modifier le contourdelaforme ..., 187
Appliquer des effetsalaforme ...........ccoooiiiiiiiiiiini. 189
Insérerdutexte .......oooiiiiiiiiiii e 191
Insérer un objet WordArt .......ccooieiiiiiiiiiiiieee s 192
Mettre letexteenforme ... 192
Définir un format de forme par défaut .......................... 197
Reproduire lamiseenforme ..........c.ccooiiiiiiiiiiiiiennn. 198

6.3. Utiliserlesimages .......cocoviiiiiiiiiiiiiiiiii e 198
Insérerunclipart ........ccooeiiiiiiii 199

Insérer une image depuis le disque dur ou un autre support . 202

LE GUIDE COMPLET | 7



Sommaire

8

Mettre enformeuneimage .......ccooeviiiiiiiiiiiiiii i 202
6.4. Insérerun graphique SmartArt .........ccoooiiiiiiiiiiiiienes 206
Ajouterletexte ... ... 207
Modifierun SmartArt ... .o 207
Convertir un texte en graphique SmartArt ..................... 210
6.5. Organiserlesimages etlesdessins ...........cvvviiininnnns 210
Sélectionner plusieurs éléments ............ccooiiiiiiiin.L. 210
Déplacer et disposer les objets .........cccoeviiiiiiiiiiinn... 212
Redimensionnerunobjet ... 212
Appliquer des rotations et des retournements ................ 213
Aligner et répartir .........oiiiiii 215
Grouper et diSSOCIEr .....coiviiiii e 215
Gérerlesempilements .........ccoviiiiiiiiiiiiii 217
6.6. Exercices pratiqQues ........ccooeiiiiiiiiiiiii e 217
Appliquer un style WordArt .........coooiiiiiiiiiiiieens 217
Ajouter et modifier une photo ... 219
Ajouter une photo a une diapositive a disposition
SPECHIQUE «..viii i s 221
Créer un SmartArt photos .......cvieviiiiiiieee 222
Modifierunclipart ..o 223
Transformer une liste a puces en graphique SmartArt ...... 226
Créer un logo bouton en WordArt ..........cccoiviiiiiiiinnnn.n. 227
Chapitre 7  PowerPoint et les objets OLE 231
7. GEéNEralités .....ooiii e 232
Les collages SPECIAUX ......vvuieieieieiiie e 232
Latechnologie OLE .........cccoiiiiiiiiiiiiiiiieiieiee e 232
Convertir sous forme d’icOne .........c.ooeviiiiiiiiiiinnn.n.. 237
7.2. Insérer dutexte provenantde Word ...........cccoviieinnenn 238
7.3. Inséreruntableau Excel ..........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiieas 239
Colleruntableau EXCel ........ccoviviiiiiiiiiiiiiiiiiaien 239
Incorporer un tableau Excel ... 241
Lieruntableau EXcel ....... ..o 242
Coller un tableau Excelenimage ............ccoeviiniieinnnn. 242
Mettre en forme un tableau Excel dans PowerPoint ......... 243
7.4. Insérerungraphique ..........ocoiiiiiiiiiiiiiiaiaeas 245
Incorporer un graphique ...........ccoieiieiiiiiiiiiieeaes 245
Lier un graphique ..o 252
Copierentant quiimage ........covieviiiiiiiii e, 252
Utiliser les options du bouton de collage ...................... 253

LE GUIDE COMPLET



Sommaire

7.5. Insérerun objet Visio ......ccevieviiiiiiiiiiiiii s 254
7.6. InsérerunobjetFlash .........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiieens 255
7.7. Insérer des fichiers multimédias ............cccvieeiiiiianns 258
Incorporer oU lier ? ....ovieie i 258
Insérer un son depuis un fichier ..., 259
Insérer un son depuisun CD audio .........ccevvvviniiinennnnns 260
Enregistrer unson ... 261
Utiliser le Magnétophone ...........cccooiiiiiiiiiiiiiinennn. 262
Insérerun film ... 264
Gererles OptioNS ....c.viiiiii i 265
7.8. Exercices pratiques .......cccooeiiiiiiiiiiiiiia e 269
Insérer un graphique Secteurs ...........ccciiiiiiiiiiiiin 269
Enregistrer et réutiliser un graphique comme modéle ....... 271
Créer un graphique image .........ccoovviiiiiiiiiiiiiiieenens. 273
Lier undocument Word ........c.oooiiiiiiiiiiiiiiiee 275
Chapitre 8  Animation et sonorisation 279
8.1. Créerrapidement un effet d’animation sur un objet ....... 280
Animer des objets simples ..o 280
Animeruntexte ..o 283
Animer des graphiques SmartArt ... 286
Animer un graphique Excel ... 290
8.2. Lesautrestypesd’animation ..........cccvviiiiiiiiiiiiininnnnn 293
Les effets d’ouverture ... 294
Les effetsd’emphase .........ccooviiiiiiiiiiii 295
Les effetsdefermeture ... 296
LeStrajeCtoires .....ouviriieiie i 296
8.3. Personnaliser et modifier les effets d’animation ........... 300
Modifier la propriété de I'effet ..........ccooiiiiiiinn. 303
GErerlaviteSSe ....iueieiitii i 305
Déclencher I’'animation et minuter ...l 306
Créer un début ou une fin progressive ............cccceveee.... 312
Inverser le déplacement ..........cocoiiiiiiiii i 313
Animer le texte par mots et parlettres ...l 313
Modifier le format de I’objet apres I'animation ................ 314
Personnaliser les effets d’animations prédéfinis Texte,
Diagramme SmartArt et graphique Excel ...................... 315
Associer unson al’animation ..........c.cciiiiiiiiiiiiiiiinn. 318
8.4. Lirelessonsetlesfilms .....ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeen 318
Démarrer un son ou une vidéo en cliquant dessus ........... 319
Démarrer un son ou une vidéo a un moment précis ......... 320

LE GUIDE COMPLET | 9



Sommaire

10

Choisir la durée de lecture d’'un'son ..........c.cevvvieiennnn.. 321

8.5. ExercicespraliqQUes ........cccviiiiiiiiiiiiiiii e 322
Animerlestitres ..o 322
Compliquer a souhait I’'animation d’'un SmartArt ............. 323
Animer un graphique ......ovvieeiii i 328
Insérer un film etune musique ...........cciiiiiiii 328
Créerun dessin anime .........coiviiiiiiiiiiiiii e 329
Chapitre 9 L’enregistrement et I'impression 337
9.1. Enregistrer une présentation ...........ccocoiiiiiiiiiiiiinnns 338
Modifier le dossier de travail par défaut ........................ 339
Enregistrer sous d’autres formats ..............c.oviiiinnn. 339
Activer la récupération automatique ........................lll 342
Assurer la compatibilité avec les versions antérieures ...... 343
Enregistrer une présentation dans un format antérieur ..... 344
Protéger une présentation ...........ccoooiiiiiiiiiiiiiii 346

Créer un package pour CD-Rom ........cooiiiiiiiiiiiinnn. 352

9.2. Imprimer une présentation ............ccciiiiiiiiiiiiiiiinn 355
L'impression rapide .......ccoeiiiiiiiii i 355
Imprimer avec la boite de dialogue Imprimer ................. 355
Imprimer en noir et blanc ou en nuances de gris ............. 356
Imprimer en pages de commentaires ...............ccoeeennnn. 357
Imprimer en documents ........ccceviii it 358
Paramétrer etimprimerleplan ............ccooiiiiiiiiiinn. 359
L’Apercu avant impression .........ccoveeiiiiiiiiiiiiiiieeans 359

9.3. Exercice pratique : enregistreren PDF .................c...t 360

Chapitre 10

Préparer, configurer et projeter

un diaporama 363
10.1. Préparerle diaporama ......cccccvviiiiiiieiiiieriieeiieeannes 364
Créer des diaporamas personnaliSés .............cceevennenn. 364
Créer l'interactivité ..o 366
Afficher un diaporama composé de plusieurs
présentations ... 375
Utiliser les diaporamas personnalisés ...............c.couen... 377
Masquer des diapositives ......ccceviiiiiiiiii 378
Les effets de transition ...........ccooiiiiiiiiiiiiiiii 378

LE GUIDE COMPLET



Sommaire

10.2. Préparer un diaporama automatique ............cceeevinennes 381
Vérifierleminutage ........cooiieiiiiiiii 381
Vérifier le minutage et créer une narration ..................... 383
Utiliser la vérification du minutage ...........c.ccccovveieienne. 386

10.3. Configurerle diaporama ........cccveevieeiierinniinennnrnnennns 386
Choisirle type de diaporama ...........cccooviiiiieiiiinn... 386
Les options du diaporama ...........ccoeeieiiiiiiiiiiiiiienn 387
Choisir des diapositives a afficher .............................. 388
Choisir le défilement des diapositives .............ccccoeenene. 388
Utiliser plusieurs moniteurs et le mode Présentateur ........ 388
Régler les performances ..........cccoviviiiiiiiiiiiiienns 389

10.4. Projeterlediaporama ..........coooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieaaes 390

10.5. Controlerle diaporama ..........oceiiiiiimiiiianiianaeeaenns 390
Naviguer a I'intérieur du diaporama ............cccevvvieinnnnn. 391
Obtenir de I'aide en cours de diaporama ...................... 394
Afficher la barre des taches de Windows ...................... 395
Interrompre momentanément le diaporama .................. 396
Quitter le diaporama .........ooeviiiiiiiii e 396

10.6. Exercices pratiQues ........ccooeviimiiiiaii i iiaeaieieaaas 396
Créer un quiz al'aide des boutons d’action ................... 396
Ouvrir un fichier Word lié en cours de diaporama ............ 398
Créer des diaporamas personnalisés et un sommaire
POUNY @CCEAEBT ...uititie et et aeeaes 399
Créer des effets de transition pour chaque diapositive ..... 401

Chapitre 11  Créer des thémes et des modéles 403

11.1. Homogénéité des couleurs et des polices ............c.u.. 405

11.2. Créerunthéme Office ......cooeviiiiiiiiiiiii e 406
Créerunjeudecouleurs ..........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiienne. 406
Créerunjeude poliCeS ......civviiiiiiiiiiiiiiii i, 407
Enregistrerunthéme ... 408
Gérer les themes et les jeux de couleurs et de polices ...... 408

11.3. Les masques des diapositives .........ccvvviiiiiiiiiiinnnnnes 410
Personnaliserle masque .......ccvviiiiiiiiiii i 412
Créer et personnaliser les dispositions ........................ 415
Ajouter de NOUVEAUX MASUES ....evvuvieieeiiieeiieeaanenns 420
Protéger les masques contre la suppression automatique . 421

11.4. Les masques de commentaires et de document ........... 421
Paramétrer le format des pages de commentaires .......... 422
Paramétrer le format Document .............ccooiviiiiinnnnn.. 423

LE GUIDE COMPLET | 11



Sommaire

12

11.5. Quitterun mode Masque ........ccocvieiiiiiiiiiiiiiiiieas 424
11.6. Enregistrer et utiliser un modéle ou unthéme .............. 424
11.7. Définir un modéle ou un théme par défaut ................... 425
Choisirunthéeme pardéfaut ..., 425
Choisir un modéle pardéfaut ...........ccoiiiiiiiiiiiinn. 426
11.8. EXercices pratiques .......ccvvveviiiiiiiiieriiniriinesinnninnnes 426
Créerunthemede dipldme .........cccvvviiiiiiiiiiiiiin.s. 426

Créer un théme avec une animation sur les pages de titre et
des boutons d’action danslemasque ..............cooieinan 430
Créerun modeledecontenu .........ccoeeviviiiiiiniiinnnnnn.. 435
Chapitre 12  Aller plus loin avec PowerPoint 441
12.1. Créer et modifier un aloum photo ........cccocvviiiiiiinnnns 442
Créer album ... 442
Modifier 'album ... ... 444
Utiliser Microsoft Office Picture Manager ..................... 444
12.2. PowerPointetWord .......ccooeeiiiiiiiiiiiiiiiiiie i 446
Importer un plan provenant d’un document Word ........... 446
Exporter une présentation PowerPoint vers Word ........... 448
12.3. PowerPointetInternet ..........oocoiiiiiiiiiiiiiis 449
12.4. Envoyer la présentation en cours par messagerie ......... 449
12.5. Faire des recherches sur Internet depuis PowerPoint .... 451
12.6. Créer une présentation pourle Web ...............ccooeiiit 451
12.7. PowerPointetle VBA ... 455
DécouvrirIe VBE ... 455
ECHre SES MACIOS ....vuiiireieiieei e 456
Notions de base pour comprendre le code VBA ............. 457
Utiliserlaide ... ..o 458
Enregistrer une présentation comprenant une macro ....... 460
EXECULEr UNE MaCIO ....ouve i 460
Lesmacros etlasécurité ..........covveiiiiiiiiiiiiiee 461
12.8. Gérerlescliparts ....cccoviiiiiiiiiiiiiiiiii e 465
Visualiser la bibliotheque ... 465
Personnaliser la bibliotheque ..............ccccooiiiiiiiinn... 466
Compacter le catalogue de la bibliotheque ................... 469
12.9. Les formats de fichiers multimédias ...........cccvvvevvnnenn 469
Les fichiers graphiques ..........ccooviiiiiiiiiiieee 469
Les fichiers audio .........c.cooiiiiiiiii 471
Les fichiers VIAEO ........oiieiiiiiiii e 473

LE GUIDE COMPLET



Sommaire

Lire une présentation PowerPoint sur un lecteur DVD

de SaloN ..o 473
12.10. Convertir une présentation en animation Flash ............. 474
12.11. Quelques CoNSEIlS ... 475
Conception du diaporama ..........coceveviiiiiiiiiiniieanens. 476
Lematériel .....oooeiii 476
Vous etle public ........ooeiiiii 477
12.12. Exercice pratique ........cooeiiiimii i eieeaeeaaeenns 477
Créer une liste déroulante dans le masque pour accéder
aux diaporamas personnaliSés ...........ccoeeviiiineiiennnnnn. 477
Chapitre 13 Index 483

LE GUIDE COMPLET | 13






