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Introduction




PowerPoint 2016 est le logiciel de présentation de référence qui permet
d’élaborer des diaporamas sophistiqués à partir de modèles prédéfinis ou de
diaporamas entièrement personnalisés. Disponible en version autonome ou faisant
partie de la suite bureautique Microsoft Office 2016, PowerPoint 2016 est l’outil idéal
pour exposer des données et autres informations lors de colloques, de conférences,
de formations, ou de bilans annuels sous la forme de diapositives contenant des
éléments graphiques, du texte, des photos, des vidéos ou du son. Grâce à ce
logiciel, vous pourrez également créer des albums photo composés de vos plus
belles prises de vue.

Mais le rôle de PowerPoint ne s’arrête pas à la simple diffusion d’informations
visuelles et/ou sonores. Avec ce programme, vous serez à la tête d’un véritable petit
studio d’effets spéciaux permettant d’appliquer des transitions à vos différentes
diapositives, et des animations aux éléments que vous y insérerez afin de créer des
présentations dynamiques qui séduiront vos auditoires. Une fois votre présentation
créée, vous pourrez la diffuser sous la forme d’un diaporama automatique dont vous
minuterez le déroulement. Vous aurez également la possibilité d’utiliser le mode
Présentateur sur deux écrans, l’un montrant les diapositives au public, et l’autre
affichant une interface de gestion de la présentation, dont le rythme sera dicté par
celui de votre présentation orale des informations. Enfin, PowerPoint met en œuvre
des outils de gestion et de partage sophistiqués qui permettent de collaborer à
plusieurs sur l’élaboration d’une présentation, ou de permettre à tous ceux qui ne
possèdent pas PowerPoint de profiter malgré tout de votre travail.

Si vous êtes intéressé par PowerPoint sans être certain de pouvoir en maîtriser
tous les aspects, je vous invite à télécharger une version d’évaluation de la suite
Office 2016 à l’adresse suivante : http://www.01net.com/telecharger/windows/Bureautique/editeur_de_texte/fiches/130884.html. Vous pourrez ainsi
progresser dans la lecture de ce livre tout en appliquant ces procédures qui vous
formeront aux aspects essentiels des présentations numériques.

Organisation de ce livre

Ce livre s’appuie sur la chronologie de la création des présentations. Ainsi, dans un
premier temps, vous découvrirez comment démarrer (ou créer) une présentation,
puis vous apprendrez comment lui ajouter des diapositives. Une fois ces techniques
comprises, il sera facile d’insérer des éléments aussi divers et variés que du
texte, des graphiques, des images, du son et de la vidéo. Votre présentation enfin
architecturée comme vous le souhaitez, vous la peaufinerez avec des transitions qui
permettent de passer progressivement d’une diapo à une autre, avec des animations
qui font apparaître et disparaître, à la demande, les divers éléments insérés dans
vos diapos. Enfin, le destin d’une présentation est d’être diffusée au public, partagée
avec des collaborateurs, ou exportée vers d’autres formats de fichier afin que tout
le monde puisse découvrir vos chefs-d’œuvre.

Première partie : Présentations et diapositives

Cette partie pose les bases de la création des présentations et des diapositives qui
organisent leur contenu, et de la chronologie de leur diffusion. Vous découvrirez ici
comment créer une présentation à partir d’un modèle ou d’une page blanche. Une
fois la présentation démarrée, vous verrez comment la développer en ajoutant et en
gérant des diapositives.

Deuxième partie : Le texte et les éléments graphiques

Une présentation et ses diapositives ne servent à rien si vous n’ajoutez pas de
contenu. Le texte et les éléments graphiques sont les objets les plus communément
insérés dans des diapositives. Vous apprendrez dans cette partie à ajouter et à
modifier des zones de texte, c’est-à-dire des titres ou des paragraphes, et à insérer
des éléments graphiques comme des formes, des logos, la représentation graphique
de données que vous modifierez par la suite directement dans PowerPoint ou plus
facilement dans Excel.

Troisième partie : Les éléments multimédias

Pour parfaire vos présentations, les rendre plus agréables à regarder, mais aussi pour
soutenir l’exposition de vos informations, cette partie vous apprend à insérer des
images (notamment des photos), à les redimensionner, les recadrer, et à les corriger
sans passer par un éditeur externe souvent onéreux. En fonction de la nature de votre
présentation, vous aurez peut-être besoin d’insérer des vidéos ou bien encore des
albums photo. Vous apprendrez également à ajouter du contenu audio qui permettra
par exemple de diffuser de la musique sur tout ou partie de votre diaporama.

Quatrième partie : Les transitions et les animations

Une partie qui s’intéresse à la sophistication d’un diaporama à des fins purement
esthétiques. Vous apprendrez à appliquer des transitions entre les diapositives
afin de passer progressivement de l’une à l’autre. Vous découvrirez alors comment
gérer et régler leur durée, et remplacer des transitions qui ne vous plaisent pas.
Vous apprendrez également à appliquer des animations aux divers objets insérés
sur vos diapositives. Ainsi, une diapo pourra apparaître entièrement vide et voir
son contenu se constituer progressivement automatiquement ou à chaque clic de
souris. L’ensemble transition/animation propose à l’auditoire des diapositives moins
monotones qui captivent définitivement son attention.

Cinquième partie : Diffusion et partage de vos présentations

Les trois derniers chapitres de ce livre expliquent comment diffuser, partager, et
exporter vos présentations. La diffusion intéresse la « projection » d’un diaporama
avec le réglage de divers paramètres comme la durée d’affichage de chaque
diapositive, et le type de diffusion, dont le mode Présentateur est un véritable régal.
Mais comme une présentation ne se limite pas à la diffusion sur grand écran, vous
verrez comment la partager avec des collaborateurs, ou bien encore comment la
joindre à un courrier électronique. Vous découvrirez la magie du partage en ligne
et la publication des présentations dans un dossier de votre disque dur ou sur un
site de type SharePoint. Enfin, Microsoft a pensé à tous ceux qui ne possèdent pas
PowerPoint et qui ne doivent pas pour autant être privés de vos présentations. Les
diverses options d’exportation vous montreront comment diffuser vos présentations
sous une autre forme qu’un diaporama PowerPoint pur et dur en créant, par
exemple, un fichier vidéo lisible par n’importe quel lecteur multimédia informatique.

Les pictogrammes

Tout au long de ce livre, vous rencontrerez deux types de pictogramme qui attirent
votre attention sur des points précis.

[image: ]Ce pictogramme signale une astuce, un truc, ou un conseil qui permet bien souvent de réaliser
plus rapidement une tâche du programme.


[image: ]Ce pictogramme souligne la présence d’une information technique dont la lecture n’est pas
indispensable, mais qui vous permettra néanmoins de mieux comprendre pourquoi telle ou
telle chose ne fonctionne pas forcément comme vous l’espériez.


Enfin, la plupart des boutons sur lesquels vous devrez cliquer ou des menus locaux
que vous devrez ouvrir sont localisés dans la marge au niveau de l’étape de la
procédure qui les actionne.




Première partie
 Les présentations
 et leurs diapositives



[image: ]





1
 Composer une présentation



Aussi surprenant que cela puisse paraître, le but poursuivi par un logiciel de
présentation comme PowerPoint est de permettre à ses utilisateurs de
composer… une présentation. Il s’agit d’un document constitué de diapositives
(voir le Chapitre 2) qui affichent des informations sous la forme de textes,
d’illustrations, de formes, d’images, de sons, et de vidéos. L’ensemble est organisé
logiquement, et des fonctions de transitions et d’animations donnent de la vie aux
présentations en permettant de passer esthétiquement d’une diapositive à une
autre, et d’animer tous les éléments qui les composent. L’ensemble œuvre donc à la
composition d’une présentation qui sera diffusée sous la forme d’un diaporama
contrôlé manuellement par son présentateur, ou automatiquement par PowerPoint.

L’interface de PowerPoint


1. Pour démarrer PowerPoint sous Windows 10, cliquez sur le bouton Démarrer et
tapez directement au clavier les lettres p-o-w.

La vignette PowerPoint 2016 apparaît comme premier choix du menu, mais
aussi dans sa section Applications, comme le montre la Figure 1.1.





[image: ]

Figure 1.1 : Exécutez PowerPoint depuis le menu Démarrer de Windows 10.



2. [image: ] Cliquez sur la vignette de PowerPoint 2016.



[image: ]A priori, Office 2016 devrait épingler automatiquement les icônes de ses applications à
la barre des tâches de Windows 10. Il suffit donc de cliquer sur celle de PowerPoint pour
exécuter le programme.



L’écran d’accueil de l’application apparaît. Ignorez-le pour le moment.

3. Cliquez sur la vignette Nouvelle Présentation.

Vous voici dans l’interface très atypique de PowerPoint 2016 qui se compose
des éléments suivants :





a) Ruban : composé des onglets qui remplacent les traditionnels menus des
programmes informatiques (Figure 1.2).


[image: ]

Figure 1.2 : Les onglets du Ruban.







b) Onglets : ils composent le Ruban de PowerPoint (Figure 1.2). Chaque
onglet contient les outils et commandes nécessaires à l’exécution de vos
tâches. Par exemple, dès que vous souhaiterez insérer un élément dans une
diapositive, vous cliquerez sur l’onglet Insertion.

c) Barre d’outils Accès rapide : contient des boutons qui permettent d’avoir à
portée de clics des commandes régulièrement utilisées comme Enregistrer,
Annuler, et Répéter (Figure 1.3). La prochaine section explique comment la
personnaliser.


[image: ]

Figure 1.3 : La barre d’outils Accès rapide.







d) Barre d’état : communique des informations comme le numéro de la
diapositive en cours sur le nombre total de diapositives (Figure 1.4). Elle
dispose de commandes pour afficher/masquer les commentaires, afficher/
masquer les notes, appliquer un facteur de zoom (grossissement), modifier
l’affichage des diapositives, exécuter le diaporama, et ajuster la taille de
la diapositive à la fenêtre active. Cette dernière commande permet de
voir la totalité du contenu d’une diapositive, quelle que soit la résolution
d’affichage de votre écran.


[image: ]

Figure 1.4 : La barre d’état.






[image: ]Pour personnaliser la barre d’état, cliquez dessus avec le bouton droit de la souris. Dans le
menu contextuel qui apparaît, cochez les éléments à afficher, et décochez ceux à masquer.


e) Diapositive : occupe la plus grande partie de l’interface. Le plus gros de
votre travail s’accomplira sur la diapositive puisqu’une présentation est
l’enchaînement de plusieurs diapositives constituant un diaporama.



La colonne de gauche permet d’accéder rapidement aux diapos, de modifier leur
ordre, et d’effectuer quelques opérations de gestion, comme nous le verrons tout au
long de ce livre.

[image: ]Le Ruban perturbe la création de vos diapositives ? Masquez-le en cliquant sur le petit chevron
dirigé vers le haut situé dans son angle inférieur droit. Pour restaurer le Ruban, double-cliquez sur n’importe quel onglet, ou bien faites un clic droit sur l’un d’eux, puis décochez
l’option Réduire le ruban. Vous pouvez également réduire le Ruban en cochant ladite option
de ce menu contextuel.


[image: ]L’affichage de l’interface de PowerPoint est géré par les commandes et outils de l’onglet
Affichage.



Personnaliser la barre d’outils Accès rapide



1. [image: ] Cliquez sur le petit triangle situé sur le côté droit de la barre d’outils Accès
rapide.

2. Dans le menu local Personnaliser la barre d’accès rapide, cochez les
commandes que vous souhaitez y afficher, et décochez celles que vous désirez
masquer (Figure 1.5).


[image: ]

Figure 1.5 : Personnaliser la barre d’outils Accès rapide.







3. Pour ajouter une commande non proposée par cette liste, cliquez sur l’option
Autres commandes (Figure 1.6).


[image: ]

Figure 1.6 : Personnaliser précisément la barre d’outils Accès rapide.






[image: ]Une autre technique d’accès à la boîte de dialogue de personnalisation de la barre d’outils
Accès rapide consiste à cliquer sur l’onglet Fichier puis sur Options. Dans la colonne de gauche
de la boîte de dialogue Options PowerPoint, cliquez sur Barre d’outils Accès rapide.



4. Dans le menu local Choisir les commandes dans les catégories suivantes,
sélectionnez l’onglet contenant la ou les commandes que vous souhaitez
ajouter à la barre d’outils Accès rapide.

5. Cliquez sur une commande affichée dans la liste de gauche.

6. [image: ] Cliquez sur le bouton Ajouter.

7. Répétez les Étapes 5 et 6 jusqu’à ce que vous ayez composé votre barre d’outils
Accès rapide personnalisée.

8. Si vous avez ajouté une commande par erreur, cliquez dessus dans la colonne
de droite, puis sur le bouton Supprimer.

9. Pour afficher la nouvelle barre d’outils Accès rapide, validez vos modifications
par un clic sur le bouton OK.





[image: ]Si vous souhaitez restaurer la barre d’outils Accès rapide par défaut, c’est-à-dire ne contenant
que les boutons Enregistrer, Annuler, Répéter, et Commencer depuis le début, ouvrez la boîte
de dialogue Options PowerPoint et son contenu Barre d’outils Accès rapide. Ouvrez le menu
local Réinitialiser de la section Personnalisation située dans la partie inférieure droite de la
boîte de dialogue, et exécutez la commande Réinitialiser uniquement la barre d’outils Accès
rapide.



[image: ]La position de la barre d’outils Accès rapide ne vous convient pas ? Ouvrez le menu local de la
barre d’outils Accès rapide, et cliquez sur l’option Afficher en dessous du Ruban. Les boutons
de cette barre apparaissent alors sous le Ruban. Pour la restaurer à sa position initiale,
répétez cette opération, mais exécutez la commande Afficher au-dessus du Ruban.


[image: ]Si vous ne voyez pas la petite flèche de la barre d’outils Accès rapide, placez le pointeur de la
souris sur l’icône du bouton Commencer depuis le début, puis faites glisser ce pointeur vers la
droite. La flèche apparaîtra sous le pointeur. Cliquez simplement dessus.


Activer la correction orthographique

Les présentations diffusent du texte à un auditoire attentif. Il est important de
délivrer des diapositives exemptes de toute faute d’orthographe.


1. Ouvrez l’onglet Fichier, et cliquez sur Options.

2. Dans la boîte de dialogue Options PowerPoint, activez la catégorie Vérification
(Figure 1.7).


[image: ]

Figure 1.7 : Activer la correction orthographique.



3. Dans la dernière section Pendant la correction orthographique dans
PowerPoint du volet droit, cochez l’option Vérifier l’orthographe au cours de la
frappe.




4. Validez vos modifications par un clic sur le bouton OK.



Dès lors, les mots mal orthographiés ou inconnus de PowerPoint seront soulignés
en rouge attirant ainsi votre attention.


[image: ]Pour corriger la grammaire, cochez également l’option Vérifier la grammaire et
l’orthographe. Les fautes de grammaire sont elles aussi soulignées en rouge.



[image: ]La correction orthographique est détaillée dans la deuxième partie de ce livre.


[image: ] Pour lancer une correction orthographique manuelle, cliquez sur l’onglet
Révision, puis sur le bouton Orthographe du groupe Vérification.

[image: ]Une dernière technique consiste à appuyer sur la touche F7 de votre clavier.


[image: ]Une autre technique d’accès à la boîte de dialogue de personnalisation de la barre d’outils
Accès rapide consiste à cliquer sur l’onglet Fichier puis sur Options. Dans la colonne de gauche
de la boîte de dialogue Options PowerPoint, cliquez sur Barre d’outils Accès rapide.


[image: ]PowerPoint utilise le même dictionnaire que tous les autres programmes de la suite Office
2016 dont Word est généralement le fer de lance. Ainsi, tous les mots ajoutés au dictionnaire
dans l’un de ces logiciels seront également reconnus et utilisés par PowerPoint.


Les modes d’affichage de PowerPoint


1. Cliquez sur l’onglet
Affichage.

2. Dans le groupe
de commandes
Affichage des
présentations,
cliquez sur
le bouton
correspondant à
la manière dont
vous souhaitez
présenter vos
diapositives
pendant la
conception du
diaporama :


[image: ] Normal :
usage standard. La
colonne de gauche
affiche chaque
diapositive sous la
forme d’une
vignette
(Figure 1.8).
Cliquez sur la
vignette d’une
diapo pour afficher
son contenu dans
la partie droite de PowerPoint.


[image: ]

Figure 1.8 : Affichage
des diapos en mode
Normal.



[image: ] Plan : montre la structure de votre présentation (Figure 1.9). Vous pouvez
modifier certains textes, et ajouter ou supprimer des diapos (voir la Deuxième
partie), mais aussi les réordonner. Ce mode est idéal pour préparer le plan
d’une présentation complexe afin de présenter logiquement son contenu.


[image: ]

Figure 1.9 : Affichage des diapos en mode
Plan.



[image: ] Trieuse de diapositives : sorte de table lumineuse photographique
permettant d’afficher ici les diapositives sous la forme de grandes vignettes afin
de mieux en apprécier le contenu (Figure 1.10). Ce mode affiche également des
icônes dans le coin inférieur droit des vignettes indiquant l’application d’une
transition (voir la Quatrième partie). La Trieuse de diapositives permet de
mieux identifier le contenu des diapos et de savoir exactement lesquelles
supprimer, dupliquer, ou bien déplacer. Pour afficher une diapo, double-cliquez
sur sa vignette.


[image: ]

Figure 1.10 : Affichage des diapos en mode Trieuse de diapositive.



[image: ] Page de notes : affiche la diapo et sa zone de note (ou commentaire). Ce
mode permet d’ajouter et/ou de modifier des notes (voir le Chapitre 2).

[image: ] Mode lecture : diffuse le diaporama dans la fenêtre de PowerPoint et non
pas en plein écran ou sur un écran externe. Ce mode permet de contrôler
l’enchaînement entre quelques diapositives. Pour quitter le mode Lecture,
appuyez sur la touche Échap de votre clavier.







[image: ]Pour changer rapidement de mode d’affichage sans passer par l’onglet Affichage, cliquez sur
les trois boutons situés dans la partie inférieure droite de la barre d’état.


Créer une présentation vide

1. Depuis l’écran d’accueil de PowerPoint, cliquez sur la vignette Nouvelle
présentation.



[image: ]Pour revenir à l’écran d’accueil quand vous travaillez dans PowerPoint, cliquez sur l’onglet
Fichier, puis sur la commande Nouveau. Dans le panneau Nouveau (à droite) qui apparaît,
cliquez sur la vignette Nouvelle présentation.



2. L’interface de PowerPoint et son onglet Accueil, présentés dans la première
section de ce chapitre, apparaissent (Figure 1.11).


[image: ]

Figure 1.11 : Ici commence une nouvelle présentation vide.






Vous accédez ainsi à un espace de travail qui met à votre disposition l’ensemble
des onglets identifiant des activités et contenant les commandes nécessaires à
l’élaboration du contenu d’une présentation.

La zone la plus vaste représente la première diapositive vierge de votre présentation
avec les mentions « Cliquez pour ajouter un titre » et « Cliquez pour ajouter un sous-titre ». Le texte des diapositives est étudié dans la Deuxième partie de ce livre.

Comme il est parfois difficile pour un débutant de créer de A à Z une présentation,
Microsoft fournit une grande quantité de modèles que vous pouvez exploiter en
suivant la procédure de la prochaine section.

[image: ]Comme vous créez une nouvelle présentation, PowerPoint considère la première diapositive
comme une diapo d’introduction de votre travail qui doit logiquement commencer par le titre
et éventuellement le sous-titre de votre diaporama, un peu comme un film de cinéma.



Créer une présentation à partir d’un modèle


[image: ]Pour structurer rapidement une présentation, utilisez les modèles de PowerPoint organisés par
thèmes.



1. Revenez à l’écran d’accueil de PowerPoint, soit en fermant et en ouvrant
de nouveau le programme, soit en cliquant sur l’onglet Fichier, puis sur la
commande Nouveau.

Vous accédez au panneau Nouveau qui propose des modèles par défaut
(Figure 1.12).


[image: ]

Figure 1.12 : Les modèles du panneau Nouveau.







2. Faites défiler verticalement le contenu du panneau Nouveau pour choisir le
modèle qui vous convient.

3. Si vous ne trouvez pas un modèle répondant au thème de votre présentation,
cliquez sur une rubrique de la section Recherches suggérées.

Les thèmes proposés par Microsoft sont : Présentations, Professionnel,
Orientation, 4 : 3, Diapositive de la conception, Nature, et bleu.

4. Dès que vous cliquez sur une catégorie de modèles, des suggestions s’affichent
dans le panneau Nouveau. (Figure 1.13)


[image: ]

Figure 1.13 : Les modèles de la catégorie générique Professionnel.







Les vignettes des modèles apparaissent sur la gauche, et la liste des catégories
sur la droite.

5. Parcourez la liste des vignettes et/ou des catégories en faisant glisser leur barre
de défilement verticale respective.

6. Cliquez sur la vignette du modèle à utiliser.

Une boîte de dialogue de création de modèles apparaît (Figure 1.14). Elle
indique le nom du modèle choisi, son fournisseur, la taille du téléchargement, et
une évaluation faite par les utilisateurs.


[image: ]

Figure 1.14 : Des informations sur le thème choisi.






[image: ]Vous obtiendrez le même résultat en effectuant un clic droit sur une vignette, et en exécutant
la commande Aperçu du menu contextuel qui apparaît.


7. [image: ] Si ce modèle ne vous convient pas, cliquez sur le bouton de fermeture de
la boîte de dialogue.




8. [image: ] Si le modèle semble répondre aux besoins de votre présentation, cliquez
sur le bouton Créer.

PowerPoint lance le téléchargement du modèle et l’affiche dans toute sa
splendeur (Figure 1.15)


[image: ]

Figure 1.15 : Un modèle utilisé pour commencer une présentation







[image: ]Vous ne pouvez utiliser les modèles que si votre ordinateur est connecté à Internet !

[image: ] Pour revenir au panneau Nouveau par défaut, cliquez sur l’icône Accueil.




[image: ]Les modèles proposés sont plus ou moins sophistiqués et structurés, tant au niveau graphique
qu’au niveau du nombre de diapositives fournies par défaut.

Pour accéder plus rapidement à un modèle que vous souhaitez utiliser régulièrement, faites
un clic droit sur sa vignette et exécutez la commande Attacher à la liste. La vignette de ce
modèle apparaîtra sur la première rangée des vignettes du panneau Nouveau.



Rechercher des modèles

Les modèles proposés par défaut ne sauraient couvrir tous vos besoins.
Heureusement, PowerPoint met à votre disposition deux méthodes de recherche.

Méthode 1 : Rechercher parmi les modèles proposés.


1. Pour limiter le nombre de résultats trouvés, commencez par choisir une
catégorie, comme Professionnel.

2. Dans le volet Catégorie (à droite), cliquez sur la sous-catégorie susceptible de
contenir un modèle adapté au sujet de votre présentation.
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