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BUREAUTIQUE

Ensemble des techniques et moyens permettant
d’automatiser les activités de bureau et, principalement, le
traitement et la communication de la parole, de I'écrit et de
I'image.

Un logiciel bureautique est un logiciel qui gere des
applications dans le domaine de la bureautique et qui
Informatise les travaux courants sur ordinateur.

Une application bureautique sur ordinateur, englobe:

Le traitement de textes (permettant de créer toute sorte
de document),

La gestion des tableurs (permettant de manipuler des
donnees numeriques presentees sous forme de tableau,
encore appele, feuille de calcul électronique),

La gestion des présentations assistées par ordinateur,....

En utilisant des logiciels tels que : Word, Excel,
PowerPoint, ...
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Microsoft PowerPoint

est un logiciel de présentations assistées par

Ordinateur, édité par Microsoft et fait partie de la suite
Bureautigue Microsoft Office:

Il permet de préparer des (exposes)
contenant du texte, des images, des effets visuels, du son,

des vidéos et d’autres objets positionnés sur des pages
Individuelles appelées (diapos ou slides).

Les diapositives peuvent étre imprimees, ou genéralement

projetées via un appareil dites « projecteur de
diapositives » ( ou slide projector), sur un
ecran et parcourues par commande du présentateur.
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Microsoft PowerPoint 2010

Il permet de créer des presentations visuellement
iImpressionnantes comprenant texte, graphiques,
photos, videos, animations et plus encore.

Il est possible de lancer la présentation
PowerPoint 2010 apres sa création, la diffuser sur le
Web, ou partager ses fichiers avec d’autres utilisateurs.

Il offre trois modes d’affichage principaux :
(espace de travail et de conception),
(affichage a I’écran) et
(affichage en miniatures).

Il fournit quatre types de mouvement et d’ a
appliquer aux objets de la diapositive: Apparition
(Entrée), , Disparition d'élements (Sortie) et

Les , sont des animations entre
les diapos.
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Particularités de PowerPoint 2010
=3 Office 2010 PowrPoint 2010

o Un accent mis sur les nouvelles fonctions et les
améliorations en matiére d’édition de vidéos et d’images.

» De nombreuses nouvelles facons de collaborer avec des
collegues sur les présentations.

» Des transitions et des animations plus conviviales et plus
riches que jamais, et possedent désormais leurs propres
onglets dans le Ruban.

» De nouvelles dispositions de graphigues SmartArt, y
compris des dispositions utilisant des photos
surprenantes.

» Un choix entre difféerentes methodes pour diffuser et
partager les presentations de maniere plus facile.
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Fichier PowerPoint 2010

Pour Ouvrir un fichier PowerPoint, faire:
e Bouton ou Menu Déemarrer - - Option Programmes
- - Microsoft Office - - Microsoft Office PowerPoint 2010

e QOu clic droit de la souris -- Nouveau -- Présentation
Microsoft PowerPoint

e A partir du raccourcis sur le bureau (double-cliquer
dessus pour lancer le programme):

@jMicmsnﬁF‘nwerF‘nint

e Un fichier PowerPoint porte I’extension « .pptx »,

Par exemple, « exposé.pptx » désigne une présentation
appelé expose
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Accueil Ruban
2 >rPoint
| Accueil Insertion Création Transitions “Animations Diaporama Révision Affichage MathType
Ong|et ’ . & 5@ [&] Disposition ~ = C AN | B == EE A “u @ B& & - 34 Rechercher
—  Bgrétabli - R 7 - | a3 Remplacer *
Fichier Coller Nouvelle .. o G 7 S S abeMN-As- | A-|E===- 11 1« E=- Formes Organiser Styles bl fmp‘acer
‘y diapositive ~ 5 Section = e - o ,;‘I' rapides ~ = 7 | K Sélectionner ~
resse-pap... Diapositives Police T Paragraphe I Dessin I Modification
Cliquez pour ajouter un titre
Cliquez pour ajouter un sous-titre
GUE 0)e, <l ]0 = <l OIS

SfiS eliele)e, S

Cliquer avec la souris pour
ajouter la premiere
diapositive

Cliquez pour ajouter des commentaires

//\ d’affichage B

@ Présentation de I’écran de base (interface) PowerPoint 2010




(-

Barre d’outils Acceés
rapide

Interface PowerPoint 2010

MNouveau Presentation Microsoft PowerPoint.ppb?-r Microsoft PowerPoint (Echec de I'activation du produi

Barre de Titre

it E e
) .\
Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType a:
= % X & Disposition o ohe i AE
—j By~ |J £5 Retablir R AE 5 @ L[| Réduire le Ruban (Ctrl+F1)
co,l.ler 7 dl’:;’ﬁ;i:{,i, "5 Section ~ = . Fm,mes A Afficher uniquement les noms des onglets
Presse-pap... a Digpositives De sur le Ruban,
il = x A D\
AN V]
N T T Y . .
. ] Développer le Ruban (Ctrl+F1)
Cl Iq ez po u aJ 0 u te r u n tItrE Afficher le Ruban de maniére a ce qu'il soit
toujours développé méme aprés avoir cliqué
........... sur une commande,
....................................................................... -
2
uter du texte v @ R
Aide sur Microsoft PowerPoint (F1) , .
Des G Réduite
es ﬁ)upes Obtient de I'aide sur I'utilisation de Aarandir
Micrasoft Office. 9
Fermer
Fenétre B
d’édition
Barre de
défilement
Sl | — | curseur
état -
Mode Normal . dezoom
Cliquez pour ajouter des commentaires
Diapositive 2 de 2 | “Théme Office” | gé Francais (France) |

A.U. 201972020

Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes Master ESLC

s{w 6% @—044@(%

/




8

Quelques éléments de I'Interface
PowerPoint 2010

Une barre personnalisable regroupant
une série des commandes fréquemment utilisées, telles qu’Enregistrer
et Annuler. Avec une possibilité d’ajouter les commandes favorites de
I’utilisateur (Personnaliser la barre d’outils Acceés rapide).

Concu pour accélerer la recherche des commandes
nécessaires pour effectuer une tache (remplace les menus et les barres
d'outils dans les versions précedentes de PowerPoint).

LLes commandes sont classées en groupes logiques
de commandes, lesquels sont regroupes dans des onglets. Pour éviter
I'encombrement, certains onglets ne s'affichent au besoin selon le type
d’objet traite.

Contient les commandes de
base, telles que Enregistrer, Enregistrer sous, Ouvrir, Fermer,
Nouveau, Imprimer, Enregistrer et envoyer, Aide, Options et Quitter.
Autres que créer un fichier, ouvrir ou enregistrer un fichier existant, et
imprimer la présentation, il donne aussi acces aux fonctionnalités
permettant de personnaliser et paramétrer 1’application PowerPoint.
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Quelques éléments de I'Interface

PowerPoint 2010: ONG

CHIER OU MODE

LET Fl
-y

BACAS IAGE

Fichier Accueil Insertion

Mouveau Présentation Microsoft PowerPoint.ppbc -

Création

Transitions

. Microsoft PowerPoint (Echec de I'activation du produit)

Animations Diaporama Révision Affichage MathType 3

Q Enregistrer

Enregistrer sous

5 ouvrir

Informations sur Nouveau Présentation Microsoft Po... —

ChWUsers\session de travail\Desktop\Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.ppt

higass s et ire

[ Fermer
Informations
.

Récent
Nouveau

Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Aide
|:_ﬂ Options

E Quitter

Activer le produit
L —

By

Protéger la
présentation ~

@

Veérifier la présence
de problémes -

q

Gérer les
vErsions =

Activation du produit requise

Microsoft Office Professionnel Plus 2010 requiert une licence de
produit valide, Activer votre clé de preduit maintenant pour cbtenir
une licence de produit valide.

Proprigtés ~

Taille 28,6 Ko

Diapositives 1

Diapositives masquées 0
Autorisations Titre Ajouter un titre
Tout le monde peut ouvrir, copier et modifier n'importe quelle Balises Ajoutez un mat...

partie de cette présentation.

Catégories Ajou
Dates associées
Derniére modification Jamais

Préparer pour le partage Cree Aujourd’hui, 17...

Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient :
Propriétés du document et nom de I'auteur

Derniére impression Jamais

Contenu que les personnes handicapées ne peuvent pas lire GEER LIS
Auteur session de travail

Ajouter un aut...

Derniére modification par ~ Fas encore enr...

Versions

Aujourd’hui, 17:19 (lorsque j'ai fermé sans enregistrer) Documents associés

L_| Quvrir 'emplacement du fichier

Afficher toutes les propriétés

e
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Quelques éléments de I'Interface

PowerPoint 2010:

Le s’active, en cliquant sur
I’onglet et permet de gerer les fichiers et leurs donneées afférentes,
en créant, en enregistrant, en inspectant les métadonnées masquées ou les
informations personnelles, et en définissant des options.

L’onglet remplace le Bouton Microsoft Office! ©2 et le menu
Fichier utilisé dans les versions precédentes de Microsoft Office.
La commande génere toutes sortes d’informations sur le

fichier (présentation) ouvert ainsi que des commandes concernant des
aspects de sécurité, de partage et de compatibilité. En cliquant sur

, les propriétes concernant la sécurité et la
confidentialité de la présentation seront modifiées.

L’option aide a préparer le document
pour un partage avec d’autres utilisateurs.
L’option est une nouveauté dans PowerPoint 2010,

permettant la récupération de fichiers non enregistreés.

A.U. 2019/2020 Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes Master ESLC




S

Protéger une présentation par mot de passe

- 4

Onglet Kichier / Protéeger la presentation

Autorisations

% Tout le monde peut cuvrir, copier et modifier n'importe quelle

partie de cette présentaticon.
Protéger la

présentation -

Margquer comme final

Informe les lecteurs que la présentation est finale
et I'active en lecture seule,

Chiffrer avec mot de passe Chiffre le contenu de ce fichier

Mot de passe obligatoire pour ouvrir cette

. i Mot de passe :
presentation. = —

Restreindre I"autorisation par les personnes

Accorder I'accés 3 des utilisateurs tout en leur otant *
la possibilité de modifier, de copier ou d'imprimer.

Attention : si vous perdez ou oubliez le mot de passe,
vous ne pourrez pas le récupérer, Il est recommandé de
conserver en lieu sir la liste des mots de passe et des
noms de documents correspondants.

(M'oubliez pas gue les mots de passe respectent la
Casse, )

Ajouter une signature numeérique

S'assure de I'intégrité de la présentation en
ajoutant une signature numérique invisible,

o’ o/ By g

Chiffre le contenu de ce fichier

b
Retaper e mot de passe : A Pouverture

| d’une L
Attention : si vous perdez ou oubliez le mot de passe Tapez le mot de passe du fichier & ouvrir
’ . A : M Présentation Mi ft PowerPoint. pphx
vous ne pourrez pas le récupérer. 1l est recommandé de Presentatlon e sl e
conserver en lieu sir [a liste des mots de passe et des r - |
noms de documents correspondants. PrOtegee Par mot
{M'oubliez pas que les mots de passe respectent la
casse.) de passe
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Quelques éléments de I'Interface
PowerPoint 2010: Ruban

Element de I'Interface Utilisateur Microsoft Office Fluent, a été concu
pour :

Aider a trouver rapidement les commandes utiles pour effectuer une
tache donnee,

Les commandes sont classées en groupes logiques (Police,
Paragraphe,...),

Les groupes sont regroupes sous des ONGLETS (Accueil, Insertion,

).

Au besoin, I’utilisateur peut personnaliser le ruban en créant des onglets

et des groupes personnalises regroupant les commandes utilisees
frequemment.

Avec la possibilité d’ajouter des commandes a des groupes
personnalisés, il n’est pas possible de modifier les onglets et groupes par
defaut integrés a Microsoft Office 2010. Les commandes des groupes

par défaut sont indisponibles ou grisées et ne peuvent pas étre
modifiées.
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Personnaliser le Ruban: Onglet Fichier, choisir
“Options”, “Options PowerPoint”, “Personnaliser le

Ruban™

Général
Vérification
Enregistrement
Langue

Options avancées

Personnaliser le Ruban

Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

‘%I Personnalisez le Ruban,

Choisir les commandes dans les catégories (0
suivantes :

['Commndes courantes

[v]

A partir de 1a diapositive actu...
A partir du début

Action

Ajouter une animation
Annuler

Apercu avant impression et |...
Augmenter |a taille de police
Avancer

Coller

Copier

Couleur de police

Couper

Courrier électronique
Dessiner un tableau
Diapositives & partir d'un pla...
Disposition

Dissocier

Dupliquer les diapositives sél...
Enregistrer

Enregistrer sous

Formes

Grouper

Image...

Impression rapide

Jeu de transition

Lien hypertexte...

Macros

LOREEE < > o B E> b S¥E Sl

TR IR

Masque des diapositives

~

Alouter > >

<« Supprimeg

Pel_sonn_altser le Bubnr_\ 1@
| Onglets principaux

O s principaux
=] Accueil
[#] Presse-papiers
3] Diapositives
# Police
*] Paragraphe
# Dessin
* Modification
#! [¥]Insertion
] Création
! [¥] Transitions
@1 [¥] Animations
# [«] Diaporama
) [¢] Révision
@ [¢] Affichage
#) [ ] Développeur
) [¢] Compléments
[¥] Fusionner
@] [¥] Nuances de gris
@ [¥] Noir et blanc
# [¥] Masque des diapositives
# [¢] Masque du document
@] [¥] Masque des pages de notes
@ [¢] Suppression de l'arriére-plan

Lo 8L e smnamin s, - - 0y

Personnalisations : hélnm.unr '-J

ImRorter/Exporter

>
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a Onglets PowerPoint 2010: h
Barre d’outils permettant d’insérer de
nouvelles diapositives, regrouper des objets et mettre en forme
du texte dans une diapositive. Elle est composée des groupes
Presse-papiers, Diapositives, Police, Paragraphe, Dessin et
Modification.
im ACcuei nsertion  Création  Transitions  Animations  Diaporama  Révision  Affichage  MathType & @

=T A 1 b
z| Disposition = i v ’— - = A= - | AT Rechercher
~ g Calibri(Corps) =32 ~ A A" %) ==~ =i = ”“ U J_' 3/ 1
— 53] Reétablir = - L/~ 4. Remplacer *
Coller Mouvelle G F § 8§ zhe WV r A EEEEY T OE o Formes Orgamiser  3tyles
v diapositive = ) 3ection ~ = o AL SRy L/ *  rapides < | g Selectionner *

Barre d’outils permettant d’insérer des
tableaux, des formes, des graphiques, des en-tétes ou des pieds
de page dans une présentation. Elles est composée des groupes
Tableaux, Images, Illustrations, Liens, Texte, Symboles et
Media.

m Accusil | Insetion | Création  Transitions  Animations  Disporama  Révision  Affichage  MathType A QF
T EHELEORd QEEE 42T Q 8¢

J —
#
Tableau Image Images Capture Album = Formes SmartArt Graphique Lien Action  Zone En-tete/Pied WordArt Lo
v clipart v photo~ v hypertexte de texte ¥

Equation Symbole Vidéo Audio
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Onglets PowerPoint 2010:

Barre d’outils permettant de personnaliser
I’arriére-plan, la conception et les couleurs des themes, ainsi
que la mise en page d’une présentation. Elle est composée des
groupes Mise en page, Themes et Arriere-plan.

@ Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType &3 é-
: ECDuleurs' fles d'arriere-plan *
SN Y™ [ ]
h:cllsan!g:n Oc:::;f:astiitcilvr:a;jfs EmEm EmEm T | mmEE mum - Effet:’.' [ masquer les graphiques d ariére-plan
Mise en page Themes Arrigre-plan
Barre d’outils permettant d’appliquer,
modifier ou supprimer des transitions d’une diapositive. Elle est
composee des groupes Apercu, Acces a cette diapositive et
Minutage.
Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diapaorama Révision Affichage MathType (A é-
. = J_; son: [Aucunson] + Passer 3 la diapositive suivante
J _—ll. =] g ﬂ ﬂ - D Durée: 0200 3 Manuellement
Aucune Couper Fondu Poussée Balayer Fractionner | - #]Appliquerpartnut |:| Aprés: 00:00,00 *
Apercu Accés 3 cette diapositive Minutage
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Onglets PowerPoint 2010:

Barre d’outils permettant d’appliquer,
modifier ou supprimer les animations relatives aux objets d’une
diapositive. Elle est composée des groupes Apercu, Animations,
Animation avancee et Minutage.

@ Accuell nsertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType (A 6

: . :;L Volet Animation v Réorganiser I'animation
4 \( 7 *
4 » “ v 3
Apercu A A £ et " Ajouter une
d s Aucune Apparaitre Estomper = ’ -
v animation ~

Barre d’outils permettant de démarrer un
diaporama, personnaliser les parametres de diaporama et
masquer des diapositives individuelles. Elle est composée des
groupes Demarrage du diaporama, Configuration et Moniteurs.

@ Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType dh@
]

b IC IE ‘-;-l- 3 o ,J L"EJ Lire les narrations &l Utiliser la résolution a.. =
Y ﬂ —\Q L : L

. o e - Bl ¥) Utiliser le minutage v
Apartir A partirde la Diffuserle  Diaporama Configurer Masquerla = Vérification Enregistrer le

du début diapositive aduelle  diaporama personnalisé = | le diaporama diapositive  du minutage diaporama = (Y] Afficher les contrdles multimédias [T Utiliser le mode Présentateur

Demarrage du diaporama Configuration Moniteurs
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4 Onglets PowerPoint 2010:

Barre d’outils permettant de vérifier 1’orthographe,

modifier la langue d’une présentation ou comparer les modifications
d’une présentation active (actuelle) a une autre présentation. Elle est
composee des groupes Verification, Langue, Commentaires et

Comparer.

!M‘ Accueil Insertion

v

Orthographe Recherche

Verification

Création Transitions Animations Diapaorama Révision Affichage MathType

E%J ﬁ (4 & . j i

a} ./
Traduire Langue Nouveau Comparer
v = tommentaire

Langue Commentaires Comparer

&
3

Barre d’outils permettant d’afficher le masque des

diapositives, le masque des pages de commentaires et la trieuse de
diapositives. Avec la possibilité d’activer ou désactiver la regle, le
quadrillage et les reperes de dessin. Elle est composee des groupes
Affichages des présentations, Mode Masque, Afficher, Direction, Zoom,
Couleur/nuages de gris, Fenétre et Macros.

Mormal

@‘ Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType A @
. 5| Trieuse de diapositives & Masque des diapositives Regle (B L Caouleur I
:E)|E : q p g ﬂ B 4 = = ﬁj =
E] Page de commentaires | | Masque du document Quadrillage E Huances de gris — E —
Afficher Zoom  Ajuster a Mouvelle Changer de | Macros
[ Mode Lecture & Masque des pages de notes Repéres I'orientation = lafenétre  mm MNoir et blanc fenétre % fenétre~
Affichages des presentations Modes Masque Afficher Direction Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre Wacros
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Quelques OBJETS a manipuler : Zone de texte

Zone e texte - Comme tout objet créé par un logiciel d’application pour
effectuer une tache et repondre a un besoin (Tableau, Image, Forme,
Graphique, ...), la zone de texte est un objet qui permet de placer et taper du
texte n’importe ou dans un document Microsoft Office 2010. Il est possible de
I’ajouter, copier ou supprimer dans Microsoft Office Word, PowerPoint et
Excel, en utilisant I’Onglet Insertion, Groupe Texte, Commande Zone de
Pllid 9~ U | Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activ... | Outils de ;,:_\_-_‘ - O
Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Reévision Affichage MathType Format (A 0
i) 8 o’
jlﬂJJn_H%IFZJﬁH @;m‘{Jj‘@ T[ ig'ﬁ‘\'ﬂ
Tableau = Image Images Capture Album Formes 51 n | Zone En-téte/Pied WordArt Equatmn Vidéo Audio
= d— Q de texte - e = = v
Tableaux (? === o——- é: Texte symboles Média
T B et 5 8o 8 EHmescn | :
- — Rl )
P|lld ¥ - U |5 Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de l'activ... | Dutils de -__:_\_-,| - d
m Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType Farmat (A e
B~ NOO0O - <% Remplissage de forme * A = Ly Avancer - [Elg Tl a0sem *
ﬂ—|_—|_,|::>@ %~ B . | Abc ‘ J L Contour de forme = .E.\ A ﬁ [ Reculer - _ _ j -
J% _%“l"r\.{ } ‘iﬁf" = Effets surla forme = - L?'l}‘ufoletﬂelectlon Sk tad 2286 Cm
Insérer des formes Styles de formes Styles WordArt Organiser Taille
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€ Quelques OBJETS a manipuler :

Un objet sous la forme d’une galerie de styles de texte disponible dans les

documents Office (objets textuels ), afin de créer des effets décoratifs prédéfinis et
ajouter des effets de texte spéciaux, comme un texte avec une ombre ou en miroir.

Dans PowerPoint, un texte existant peut étre convertit en objet WordArt. De méme, a

tout moment , I’utilisateur peut modifier ou ajouter du texte a un objet WordArt existant,
ctirer ce texte, I’incliner, 1’ajuster a une forme prédéfinie ou appliquer un dégrade.

Il est possible de I’ajouter, copier ou supprimer dans Microsoft Office Word, PowerPoint
et Excel, en utilisant I’Onglet Insertion, Groupe Texte, Commande WordArt. |l
devient un objet a déplacer ou positionner dans le document pour ajouter une décoration

ou un effet d’accentuation.

Pl ¥ - & |- MNouveau Présentation Microsoft PowerPoint. pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activ... | Dutils de dessin | - o
Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama = Réwvision Affichage MathType Format [~ @
= i = 5\) (=== = forme * A~ haancer -
E b 88 «- B @ 2j g @ b i u = | 7T 8 @ 14| e
Ta hl eau Image Images Capture &Album Formes Smartart Graphiqu Lien Actio Zone En-téte/Pied Waordart Equatlc\n Widéo Audio ‘_,-—\ n]
clipa rt = photo ~ o hypertexte de texte - g - - ‘me ™ < 5 L?-[}VU\EISé\EdiU
Tableaux Images NMustratio Liens Texte Symboles MeEdia Styles WordArt
l 1 = o Ombre
) Er WordArt . . .
Possibilité d’appliquer des l Inzére un texte décoratif dans vetre tefedon
options de mise en forme Votre texte 1c¢1 @ Appuyessur  pour vtens e rasee
I ] ! T Aucune transformation Lumiére
supplementaires ©
" WordArt 2\
S le chemin d'accés
Pl 9 - U |5 Nouveau Présentation Microsoft int.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de l'activ... | Outils de de: | ot0 2te | | R Roton3p >
ﬁ Accueil Insertion Création Transitions Animations 1] Reévision Affichana MathType Farmat o ey net 4D Transtormer
Déformation
E~NOoO - & Remplissage de forme ~ A Lhavancer - Iz~ +
A | . 1] 4| abcde abede abede bede =
Al Lo - E | '\bf '1]3'? ~ | B Contour de forme = ﬁ. - & -\ Reculer ~ | Figl
=4
AR 1 =/ Effets sur la forme ~ < < "EQVDIetSélectiDn S bede abede @fs el
Inserer des formes Styles de formes WordArt Crganiser T
K A.U. 2019/2020 Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes Master ESLC /




Quelques OBJETS a manipuler : FORMES

Fichier Accueil Insertion

Création

Transitions

Nouveau Présentation Microsoft PowerPnint.pptx?Micmsoft PowerPoint (Echec de I'activation du produit)

Hr

rectangles et des cercles, des fléches, des

lignes, des symboles d'organigrammes ef des
légendes.

e Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Formes récemment utilisées

B~ NOOOALLLY G
CORMAR

Lignes

SNSTLTLL T RNG %

Rectangles

s

P9 - 0=
Accueil

ENNOOO - &
AlLLed o - E

Insertion

Creation

e | [ e

—
Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Micros( Formes de base

Transitions Animations Diaporama

-

- | G Contour de forme =

(IRAS TS 1

Abe
N\ =} Effets sur la forme =

Styles de formes

Q Remplissage de forme -

@ E S EEE

Animations Diaporama Révision Affichage MathType (Al
,EBOR 8 QUL BEA4AITOGY
T b BE o B W QL
Tableau | Image Images Capture Album | Formes SmartArt Graphique Lien Action | Zone  En-téte/Pied WardArt Equatmncmlnlr Vidéo Audio
= clipart *  photo~ < hypertexte de texte o = o =
Tableaux Images lllustrations Liens Teute fvjnhnles Meédia
T Fomes P2 i @ I A
[ |Formes|SmartArt Graphique Lien Action
1 l’ Insére des formes prédéfinies, telles que des _ hypertexte

EoAMNITOOOQOOE®®
@GLo0Or Ly o aa
OO0@ALHEY R G <D™
(o140

Fléches pleines

DAL TSR I T
€ @wnpD » M

= —
@ Modifier la forme

:E Modifier les points

I
l

o <

-

A.U. 2019/2020

Formes de base:
Emoticéne

=k > A

Cutils de dessin

&5 !
Oy avancer = I=~
Y Reculer - E

Sy volet Sélection S~

Crganiser

Format
-§|J 408 cm
i 22,86 cm

Taille

Formes d'éguation

=R ===

Organigrammes

OO0l Seoay
OODCOANRB X & AVED
Qo

Etoiles et banniéres

rEad P DR EBHES
£ 2% (5 e [T 1 R LY

Bulles et légendes

[A0CER OO0 @ A0 Al di A

Boutons d'action

(=] (=1 (=] 1] [ [©) [s9] [=] [B] (6] (7] ][>

Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes

Pour ajouter du
texte a l'intérieur
d’une forme, clic
droit de la souris,

Ajouter/Modifier

le texte

Emoticone

Master ESLC
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@ Quelques OBJETS a manipuler : Images A

=

Plld9-0 I?Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.ppb(TMicmsuft PowerPoint (Echec de I'activ

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType

Format
B2 d QL AE 3 42T 849

| d &S| G = i E
Tableau | Image (Images |Capture Album | Formes SmartArt Graphigue Lien Action Zone En-téte/Pied WurdArt Equatmn Symbole | Vidéo Audio

7 clipart = photo ~ = hypertexte de texte 7 = =
Tableaux Images [llustrations Liens Texte Symboles Média
= = oo “ | lImages clipart v X
1 Insére un clipart dans le document, y compris

Rechercher :
r des dessins, films et sons, ou stocke des [ |ordinateur
photos pour illustrer un concept spécifique.

Les résultats devraient étre :
-
I
1
Fical I @ IJ a

[] indure le contenu Bing

Image Images Capture Album | Formes SmartArt i
tlipart *  photor v -~
Images [Nustratic
Insérer une image depuis un fichier =
Insérer une image a partir d'un fichier, [
9 Appuyez sur F1 pour obtenir de |'aide. . | 4
Images Clipart
P/l @~ O = Nouveau Présentation Microsoft Poweerntppb( Microsoft PowerPoint (Echec de I'activ.. |- -
Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType Format [
W - -
] % Corrections = § E-’Eurd de I'image ~ Avancer = = I A -
L & ﬁ p— i — g S I". | s09em 2
g Couleur = Py i wd d = | () Effets desimages* L Reculer ~ I3~
Supprimer : o : _ e (0 Rognei = 499¢em
I'arriére-plan = Effets artistiques ‘m' = %Dmpomtmndlmage' %Voletielectmn kT .o >
Ajuster Styles d'images Ta Organiser Taille Ta
= : =
[les e = 61% (—)— (1 — ) 3
K A.U. 201972020
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Quelques ONGLETS DE COMMANDES
CONTEXTUELS (Rubans instantanés)

Pour afficher au besoin un onglet contextuel, sélectionnez I’objet a utiliser
(Zone de texte, WordArt, Formes, Images clipart, Tableaux, Graphique,
Audio, Vidéo, ...), puis vérifier si un onglet contextuel apparait dans le
Ruban, cliquer la-dessus pour le développer et I’utiliser :

» Outils de dessin Format

Format

* MNouveau Présentation Microsoft PowerPoint.ppb(fMicrosoft PowerPaint (Echec de |'activ..

Cutils de dessi

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Revision Affichage MathType Format
N\ NOOO - QRempllssage de forme ~ A - hvancer - LJE'." élJ 318
A1LLed o Abc ] [hch [ﬁtﬂ:] L& Contour de forme ~ A A - & - ChReculer - 9

;! Y
CIRTAR A I ¥ | ) Effets sur la forme ~ 7| - By volet Sélection Gy ¢ 2 .

Insérer des formes Styles de formes Styles WordArt P Organiser Taille
» Outils Image Format
Format

= Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint,pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activ...

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType Format

i Corrections =

: k' L. . - = . i .
| )ﬁ: e r— D_’Eurd de I'image L Avancer |= @ 5” 50
'51 g Couleur ‘d‘ ‘d‘ il ; d - | o Effets desimages* L Reculer = I3~

Supprimer : _ .
I'arriére-plan 4 Effets artistiques " - %Disposition d'image ~ E’f[;.‘ufolet Sélection Sk

Ajuster Styles d'images Ta Organiser Taille

Rogner S48

@ A.U.2019/2020 Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes Master ESLC
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=]

]

@ A.U.2019/2020

Grouper des objets

de I'option Dis

Couper
Copier
Options de collage :

E=]

Grouper
Mettre au premier plan

Mettre a I'arriére-plan

PEoE o

Lien hypertexte...

Enregistrer en tant qu’image...

D=+
=

Taille et position...

=

Format de I'objet...

b .

ﬂ”ﬂ'@.

Pour grouper des objets comme les formes automatiques (Formes), sélectionner les objets
(faire une sélection multiple a I'aide du bouton “CTRL" du clavier) et utiliser le clic droit de |a
souris/Grouper/Grouper (dans le cas inverse, il s’agit de dissocier des objets groupés a l'aide

socier)

0-»

Eegrouper

Grouper
Dissocier

Couper
Copier
Options de collage :

Grouper

Mettre au premier plan

Mettre & I'arriére-plan

®EoE FEx

Lien hypertexte...

Enregistrer en tant qu’image...

Taille et position...

+o+
& =

Format de la forme...

A .

Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes

Master ESLC
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@ Quelques OBJETS a manipuler : Tableaux

2 ~ e =
JULS UL I« al

A et St bt

Création Disposition

1]

Ddd#e. P2l Q82 45T Q&Y

Tableau | Image Images Capture Album | Formes SmartArt Graphique Lien Action Zone En-téte/Pied ‘.".furu:jﬁtrtrﬁ Equation Symbole | Vidéo Audio

P|[a ¥ - U |5 Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activ... ‘ Dutils de tableau =
Fichier Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Reévision Affichage MathType Creation Disposition A

= clipart *  photo~ = hypertexte de texte = =
Tableaux Images lllustrations Liens Texte Symbuoles Meédia
Tableau — .
Ln;;éun:;nl.tlldessineruntableau dans le lj Faal E é@___"_
Tableau| Image Images Capture Album
0 Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide. - clipart ~ photo -
Insérer un tableau
HEEEEEEEEN Cellule
] )
Pour ajouter du texte I |
HEEEEEEEEN
dans les cellules du OOOO0000000
tableau, cliquez dans une %E%E%E%E%E Colonne
cellule, puis entrez le -
texte. I:' I:' |:| I:' I:' I:' I:' |:| I:' I:' Mombre de colonnes ; Tiableau a_z
[ Insérer un tableau... Nombre de lignes : llgﬂeS et 5
---- ﬁ Dessiner un tableau COIOﬂneS
E Feuille de calcul Excel

Entrez un nombre dans les listes Nombre de colonnes
et Nombre de lignes.

K A.U. 2019/2020 Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes Master ESLC
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Quelques ONGLETS DE COMMANDES
CONTEXTUELS (Rubans instantanés)

Pour afficher au besoin un onglet contextuel, sélectionnez ’objet a
utiliser (Zone de texte, WordArt, Formes, Images clipart, Tableaux,
Graphique, Audio, Vidéo, ...), puis vérifier si un onglet contextuel
apparait dans le Ruban, cliquer la-dessus pour le developper et l’utlllser :

» QOutils de tableau Création / Disposition T

Creation Disposition

Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activ...

Durtils de tableau

Creation Disposition

e B E

A :'f Styles Dessiner Gomme
=7/ | rapides~ £~ oZ Couleur du stylet * yp tapleau

Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Revision Affichage MathType

[¥] Ligne d'entéte [ A la premiére colonne T T SomEs | oomEs | mzmEs Q l%’ A~

[ Ligne des totaux [] A la derniére colonne || === —— ————-

Fichier

Lignes d bandes [ Colonnes & bandes || =====
Options de style de tableau

Styles de tableau Styles Word.., & Tracage des bordures

UUgis < tavicau

Création | Disposition
P|[id 9~ O[5 Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activ... Outils de tableau -
Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType Création Dispasition (A

X | Brieendvyg 2 G fme ;)2 %E K O & =

<H Insérer 3 gauche
Sélectionner | Afficherle || Supprimer | Insérer “usionner Fractionner] =1 33g¢cm 2 "u'j' E Orlentatmn Marges de | Taille du | Organiser
O+ - a4

- au-dessus CBF Insérer 4 droite dutexte~ cellule~ tableau~ -
Tableau Ligmes et colonnes Fusionner Taille de la cellule Alignement

@ A.U. 2019/2020 Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes Master ESLC

/




©

-

Accueil

il

Fichier

Quelques OBJETS a manipuler : Graphique

= MNouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx -

Insertion Création Transitions

BB D2 i Q 5 -

Animations

Création Disposition Mise en forme

Microsoft PowerPoint (Echec de I...

MathType Création Disposition Mise en forme

43T Q &8¢

Vidéo Audio

Diaporama Révision Affichage

Tableau @ Image Images Capture Album Formes Smartart | Graphigue Lien Action Zone En-téte/Pied WordArt ¥ Equation Symbole
2 clipart = photo ~ e hypertexte de texte 2 2 =
Tableaux Images lllustrations Liens Texte Symboles Media
— = x Insérer un graphique 3
1 { . Insére un graphigue pour illustrer et
comparer les données,
., Les graphiques Barres, Secteurs, Courbes,
Ajres et Surface représentent certains des
2 types de graphiques disponibles.
1 IJ 2 Graphigue dans Microsoft Pow...
- _— . Accuei || Insertic | Mise &1 | Formul | Donneé | Révisic | Afficha | <> g — =8
0y > N = % A || (@] = ET-
Coller Ca - Paolice  Alignement Mombre Style Cellules EI' & -
0 Appuyez sur F1 pour obtenir e F - - - - - <=2~
Presse-papiers = Edition
~G - =l
.y B c =] E F
m Modales o= J ; Categore 1 Séarie 1L as Séarie 2 oa Séarie 3 .
[L[hﬂ_ Histogramme ] 3 Catéegorie 2 2.5 e 2
| | (=) (80 ) =3) |90 I § = =il :
¢ Courbes 5 |cateporie a 4,5 2.8 s
@& Secteurs — ] |l — = | ] | L =] I 1
I r
E Barres Uﬂm ‘J—EE* ‘J‘E‘B’ ‘ﬂﬂ U*:J{h U—A-& U—M E=3 Pour redimensionner la plage de données du graphigue, fait
[ Aires =
- 10 7 7
[5 rwuage depont |6 11 Changer les données par défaut de
Lﬁ_iﬁ_ Boursier iz - -
& Suace ; o la feuille de calcul Excel qui
@ A 4 | - Ny 15 s N
o . ﬂ sl i< s’ouvre en parall¢le avec la
@2 Bulles 3 W Série 1 17
o T L 7 - -
Wy Radar - o2 s présentation PowerPoint, par de
2 ] i Semie B 20 y
° )
] 21 nouvelles données de I’utilisateur,
I
. Tl & puis la fermer
—— Catégorie 1 Catégorie 2 Catégorie 3 Catégorie 4 -7| L 3 a4 > ml Feuill %2 [] = i ] » 1]
Gérer lesmo - :| Annuler Frét | | El 1oose (—) 1 (=) .

A.U. 2019/2020
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4 Quelques ONGLETS DE COMMANDES CONTEXTUELS

(Rubans instantanés)

Pour afficher au besoin un onglet contextuel, sélectionnez ’objet a
utiliser (Zone de texte, WordArt, Formes, Images clipart, Tableaux,
Graphique, Audio, Vidéo, ...), puis vérifier si un onglet contextuel
apparait dans le Ruban, cliquer la-dessus pour le développer et I’utiliser :

» Qutils de graphique Création / Disposition / Mise en forme
| oumsseommine L

Creation l Disposition Mise en forme

P|l'ld ¥7 - U [+ Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'.

Fichier Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType

Creation | Disposition Mise en forme

== ':_| = | .

i % @ b @

Maodifier le type | Enregistrer Intervertir lel  Sélectionner /Modifier les A t ualiser Disposition I I I
de graphique /comme modéle | lignes/colonney des donnéey données les donné i

rapide =

Aype Zrinneées Dispositions du graphig... Styles du graphigque

........... G Diaporama Révision Affichage MathType

Création | Disposition | Mise en forme l & i
Série “Série 3° - |_—| Légende ~ .8 Paroi du graphique =
| R/ (] [a T E
@Mise en forme de la sélection _ |_-| Etiquettes de donnies = .| Plancher du graphique
) Insertion  Titre du  Titres des Axes  Quadrillage | Zone de Analyse
aﬁRetablirle style d'origine - araphique = axes ~ [##%] Table de donnégs~ - - tracage * Rotation 3D -
Sélection active Etiquettes Axes Arriére-plan

Chuhils de graphig

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType Création

Disposition | Mise en forme

C A oem
— 1 Reculer H
Bty Volet Sélection G- | 2 UM
Styles WordArt Organiser

Série "Série 37 -

QRemplissage de forme ~ A h Avancer |=~

B Mise en forme de la sélection [ Abc [hb-tJ I\ﬁbc] - [Z contour de forme ~ #‘ A

ﬁ Rétablir le style d'origine = Effets surla forme -

Sélection active Styles de farmes Taille

A. U. 2019/2020 Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes Master ESLC /
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Quelques OBJETS a manipuler : SmartArt

Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType Création Format

il B DDl @ N M =

42T O 64

Tableau | Image Images Capture Album | Formes SmartArt Graphigque Lien Action Zone En-téte/Pied WordArt . Equation Symbaole | Vidén Audio
= clipart = photo ~ = hypertexte de texte = rﬁ < =
Tableaux | Images | Illustrations | Liens | Texte | Symboles | Média |

il

1

11

Insérer un graphique SmartArt

/" Insérer un graphique SmartArt pour
o communiquer visuellement des informations.

L - .0 Les graphiques SmartArt peuvent aller des
listes graphiques et des diagrammes de
& _& processus aux graphiques plus complexes,
o;e tels que les diagrammes de Venn et les
arganigrammes.

Tous

B ) & B Bocd §

Liste

Processus

Cyde
Hiérarchie

Relation
Matrice

Pyramide

Liste de blocs simple

Image

Permet de représenter des blocs
d'informations non séquentiels ou groupés.
Agrandit 'espace d'affichage horizontal et
vertical pour les formes.

-

A. U. 201972020

Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes Master ESLC
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4 Quelques ONGLETS DE COMMANDES CONTEXTUELS h
(Rubans instantanés)

Pour afficher au besoin un onglet contextuel, sélectionnez I’objet a
utiliser (Zone de texte, WordArt, Formes, Images clipart, Tableaux,
Graphique, Audio, Vidéo, ...), puis vérifier si un onglet contextuel
apparait dans le Ruban, cliquer la-dessus pour le développer et ’utiliser :

» Outils SmartArt Création / Format

Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activ...

Fichier Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType
¥ Ajouter une forme = <@ Promouvoir i3 L0
S - - oy ]
[:3] Ajouter une puce & Abaisser * - - —
. o = Bl | vodiier e [ ] | Rétablirle Convertir
] volet Texte = De droite a gauche | couleurs = I | | graphigue v

Créer un graphique Dispositions Styles Smartart Rétahblir

Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activ...

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType
42 @Modifierlaforme' Qﬂemplissage de forme - &Remplissage du texte = "T-} =
{ b4
! “4 Plus grand Abc Abc Abc | |+ L& Contour de forme ~ LAY | @2 contour du texte
Maodifier _ ] Organiser| Taille
en 20 i Plus petit ¥ | G Effets sur la forme - T | [s) Effets du texte = - -
Formes . Styles de formes | Styles WordArt

@ A.U. 2019/2020 Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes Master ESLC /




@ Quelques OBJETS a manipuler : AUDIO/VIDEO

Format Lecture

—— - - - - _— - -
P['lal ¥~ O |= Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activ...
Diaporama Reévision Affichage MathType

Lecture

Fichier Accueil Insertion Creation Transitions Animations

. B DD i @ 2 42T 2 & @
Lien Action Zone En-téte/Pied WordArt ’ﬁ Equation Symbole Vidéo | Audio

exte de texte = = =
Texte Symbaoles Media

Tableau Image Images Capture Album Formes SmartArt Graphigue
= clipart = photo - =

Tableaux Images

i

(= [x]
e .- - . . . . = -
1 Cliguez ici pour insérer un clip audio a partir
d'un fichier ou d'un CO ou pour enregistrer
Ur Son avec un micra.
x_:l'_;- 2 .-al -
Equation Symbole | Widéo

symboles ) Audio & partir du fichier...

hype

Illustrations Liens

Insérer un £lément audio

Audio clipart...

Outils,
Format Lecture

Insérer un élément audio de la Bibliothéque multimédia

——— - - - — - -
P|'= 7 - O |5 MNouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activ... Ourtils 3

Révision Affichage MathType Lecture

Format

Fichier Accueil Insertion Création
S i
[

o (EHEL P m @ i B 43T 2 88

Lien Action Zone En-téte/Pied Wordart vga Equation Symbole Vidéo Audio

Transitions Animations Diaporama

Tableau Image Images Capture Album Formes Smartart Graphique
= clipart = photo -~ = hypertexte de texte =
Tableaux Images IMustrations Liens Texte Symboles Média
| Insérer une vidéo

— b
‘ Cliguez ici pour insérer un clip vidéo a partir

o
L
ﬂ d'un fichier ou d'un site Web.

Equation Symbole Audio

Symboles EE  wvidéo a partir du fichier...

Widéo a partir d'un site Web...

Video clipart...
[
| Insérer une vidéo de la Bibliothégue multimédia |

K A.U. 2019/2020 Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes Master ESLC
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4 Quelques ONGLETS DE COMMANDES CONTEXTUELS h
(Rubans instantanés)

Pour afficher au besoin un onglet contextuel, sélectionnez I’objet a
utiliser (Zone de texte, WordArt, Formes, Images clipart, Tableaux,
Graphique, Audio, Vidéo, ...), puis vérifier si un onglet contextuel
apparait dans le Ruban, cliquer la-dessus pour le développer et ’utiliser :

» Outils Audio Format / Lecture Outss audio

Format Lecture

* U [ Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activ...

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama

Révision Affichage MathType Format | Lecture

i@ Corrections -

G? Bord de I'i - A - = - "
:‘ :! ‘ ord de I'image [ Avancer I‘_. '§'|_| 169 cm
% Couleur = % d v | ' Effets des images = DLJ Reculer = %
SUpprlmer —
I'arriére-plan @ Effets artistiques = ‘E = =

Ajuster

Rogner ﬂ::: 1,68 cm

g:f’ Disposition dimage E?[;.Volet Sélection Sk~

Styles d'images Organiser Taille

Format

Lecture

Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.ppix - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activ...

Fichier Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType Format Lecture

g Durée de fondu / T . . .
..9+ i 4 ? ‘ﬁﬂ LE-,% Debut : Au clic - D Boucle jusqu'a l'arret

'_{l"] Apparition en fondu : 00,00

Lecture | | Ajouter Supprimer = Découper N Volume (] Masquer pendant la présentation [] Rembobiner aprés lecture
un signet| le signet I'audio ﬂﬂfp Disparition en fondu: 00,00 -

Apercu Signets Edition Options audio
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4 Quelques ONGLETS DE COMMANDES CONTEXTUELS h
(Rubans instantanés)

Pour afficher au besoin un onglet contextuel, sélectionnez I’objet a
utiliser (Zone de texte, WordArt, Formes, Images clipart, Tableaux,
Graphique, Audio, Vidéo, ...), puis vérifier si un onglet contextuel
apparait dans le Ruban, cliquer la-dessus pour le développer et I’utiliser :

» Outils Vidéo Format / Lecture

Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activ...

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType Format Lecture

sl .

E'JL;LD % Couleur = —— T = @ Forme de la vidéo = QI Avancer = |.JE"’ @_ 'E'H 257em *
L {=] Cadre de 'affiche - :g | d + [ Bordure de lavidéo = Ly Reculer ~ |51
Rogner — 437em 3

Lecture = Caorrections o i P i i
- E;.]Retablirla présentation d'origine - v | it Effets video %Volet Sélection Sk~ T

Apercu Ajuster Styles de vidéo I Organiser Taille

Format Lecture

* U [ Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de 'activ...

Fichier Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType Format Lecture

qé’ Durée de fondu i E‘.!? Début:  Auclic

E[!i_“| Apparition en fondu : 00,00 EEH D Lire en mode Plein écran
Volume

[ Boucle jusqu'a I'arrét

e '

Lecture | Ajouter Supprimer | Découper ~ N
unsignet lesignet | lavidéo §®) Disparition en fondu: 00,00

Apercu Signets Edition DatiensTideo

Rembobiner aprés lecture
':I Masquer en cas de non-lecture D P

@ A.U.2019/2020 Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes Master ESLC /




4 Modes permettant de modifier une présentation: MODE NORMAL A

f par déf: - Permet de concevoir et compléter les
dlaposmves avec une p0351b111te de 1 activer en utilisant I’onglet Affichage,

Groupe Affichages des présentations, Commande Normal ou I’outil Normal
||:E| Vi Slbl e danS la baI‘I'e d, ét t@\ﬂ" U[s  Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint,pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de |'activation du produit)

i ot O
Flchler Accugil  Insertion  Création  Transtions  Animations  Diaporama  Révision | Affichage | MathType & e
Trieuse de diapositives = Masque des diapasit Régl ) Coul |
(Pl =2 - & | = MNouveau Présentation Microsoft PowerPol LQ J fleie e dlposties e s st D a ﬂ "I . = —E E % q
Accueil TR R SRR . ;I Page de commentaires || Masque du document |:| Quadrillage : —— ENuan(es de gris =3
L ! Hor Afficher Zoom Ajustera Houvelle Changer de | Matros
E & :I [ pisposition ~ - - A ,uMode Ledture ] Masque des pages de notes | [] Repéres 'orientation * 2 fenétre HNoireth\anc fenétre E fenétre
o Nouvelle S Rétabiir & 7 8§ S abe AV Affichages des présentations Modes Masque Afficher |  Direction Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre Macros
- - diapositive - = Section ~ - : " = = ShToes T eTCCoroTITreT
FPresse-pap... - Diapositives Police FParagraphe Dessin modification
] = = <l
3 \ 1l
F'Iar'll .
Volet Diapositive: sati
P |N‘ p ve: Zone de création et conception de la di -
R \ 1apositive 1
2 N\ \ ﬂ
\ / iod« lormal: I 10( de modiiie 10 D l “},\
\ / Sy L. ‘ ‘ . ' | |
1V O i re el A CONCE 18 (0) ) {
Quatre Zones de , ' | |
. e s 1800)
travail |
| PowerPoint met a votre disposition de nombreux modes
v - pour créer une présentation professionnelle
Commentaires
l Mode Normal E
| Cliquez pour ajouter des commentaires ﬁ\ :
Diapositive 1 de 2 | "Théme Office” | 53  Francais (France) | (@FE = 7o (—) L +)
A 4
k A.U. 2019/2020 Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes Master ESLC /




/7~ Modes permettant de modifier une présentation: MODE TRIEUSE N
DE DIAPOSITIVES

Affiche sous forme de miniatures toutes les

diapositives de la présentation, et permet de les gérer facilement sans changer leur

contenu (sélection, suppression, copie et deplacement) et d’y ajouter le minutage et les
transitions animeées. Il est possible de I’activer en utilisant I’onglet Affichage, Groupe
Affichages des présentations, Commande Trieuse de diapositives ou I’outil Trieuse

] |

de diapositives == Visible dans la barre d’état.

Pl =7 - & = Mouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activation du produit) - = “
Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType o~ a
= 58] Trieuse de diapositives E Masque des diapositives e = Coulewur
= E] p q p “j 2 . a = B :J:rl ===
(=l Page de commentaires i Ma E Muances de gris —! 'EI ==
Mormal Afficher Zoom Ajuster a R MNouvelle Changer de Macros
54 Mode Lecture rorientation ~ la fenétre Il Moir et blanc fenétre fenétre -
Affichages des présentations Modes Masque Afficher Direction Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre Macros

Ce mode facilite le tri et
Porganisation de la
séquence des diapositives
crées, ainsi que les
préparer pour impression.

3

PowerPoint met a votre
disposition de nombreux

modes pour créer une
présentation

professionnelle

4 5 [

Mode Trieuse de diapositives

Trieuse de diapositives | “Théme Office” | & Francais [France 3 | | $| = 100% % L] -i-

& A.U.2019/2020 Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Mcknés = Master ESLC /
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Modes permettant de modifier une présentation

MODES MASQUE

Présentent les principales diapositives qui stockent
les informations sur la présentation, comme les styles de police, les tailles,
les effets, les emplacements des espaces réserves, la conception de l'arriere
plan, les effets et les jeux de couleurs. 1l est possible de les activer en

utilisant I’Onglet Affichage, Groupe Modes Masque.

Le principal avantage de travailler dans un mode Masque est la possibilite
de modifier le style universel de chaque diapositive, page de notes ou

document associés a la présentation.
Trois modes Masque sont disponibles:

Pld - 0= Nouveau Présentation Microsoft PowerPointpptx - Microsoft PowerPoint (Echec de |'activation du produit) - B
m Accueil Insertion Création  Transitions  Animations Diaporama Reévision Affichage MathType [A] @
ﬂ 23 Trieuse de diapositives [ Masque des diapositives [ Régle ﬂ O _:J‘ 3 Couleur .-_=| = ﬁj =
m] . " LI |
Z| Page de commentaires [ Masque du document [ Quadrillage \ g Muances de gris — E =3
Hormal Afficher Zoom Ajusterd Houvelle Changer de | Macros
144 Mode Lecture = Masque des pages de notes | [T Reperes I'orientation = |a fenétre H MNair et blanc fenétre [E%  fenétre~
Affichages des presentations Modes Masque Afficher Direction Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre Macros
A.U. 201972020 Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes Master ESLC
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Modes permettant de modifier une présentation

Contient des informations relatives au modele, et permet les modifications globales et
son application dans toutes les diapositives de la présentation,

Convient particulierement pour les opérations de mise en forme comme la modification
de la police, des puces, des emplacements, de la taille et la mise en forme des espaces
réserves, et d’insertion d’un élément dessiné comme un logo a reproduire sur plusieurs
diapositives. Aussi bien que des opérations de mise en page.

Les différentes parties s'affichent : titre, pied de page, corps de la diapositive, avec une
possibilité de modifier le comme une diapositive ordinaire,
dans ce cas le texte du masque sert uniquement a définir le style. Le texte proprement dit
(titres, listes) doit étre tapé dans la diapositive en mode Normal ou, dans la boite de
dialogue En-téte et pied de page si nécessaire.

Plld9-0s Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activation du produit) - 0
m Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Revision Affichage MathType (A @
:[E 2 Trieuse de diapositives ) Masque des diapositives [ Regle ﬂ O *_:J‘ Al Couleur = | = B
E] Page de commentaires | [ Masque du document [ quadrillage \ E Muances de gris _— é’l =3
Normal Afficher Zoom Ajuster a . Nouvelle Changer de | Macros
H Mode Lecture ] Masgue des pages de notes | [] Repéres I'orientation ~ la fenétre E Noir et blanc fenétre ¥+ fenétre~
Affichages des presentations Modes Masque Afficher Direction Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre Macros
Mode Masque des diapositives
Ouvre le mode Masque des diapositives qui
vous permet de modifier la conception et la
disposition des diapositives principales.
A.U. 201972020 Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes Master ESLC
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Modes permettant de modifier une présentation
MODE MASQUE DES DIAPOSITIVES

———
Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.ppte - Microsoft PowerPoint (Echec de lI'activation du produit)

™

Ficﬂier MMasgue des diapositives Accueil Insertion Transitions Animations Révision Affichage MMathType L]
M = =] Couleurs ~ Y
= = Titre = <
== = B (@) O @& 5
Insérer | Insé .| Mise en page Insé | Thé rrigre-plan pi Orientation d Désactiver |
des diapositves disposition B | du masque espace réservé— o o0 Page | O (@) errets - - e s
b odifier la forme de base Pise en page du masque Maodifier le théme Mise en page Fermer
- |
Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint optx - Microsoft PowerPoint (Echec de Iactivation du produf)
Insertion  Création  Transitions  Amimations  Diaporama  Révision | Affichage | MathType &
Irieusededwaposwtivas ) Masque des diapositives DRégIe E] (_% é E %
asque du document DQuadnHage iNuancesdegris 1 % Ei
) Afficher — Zoom Ajuster 3 ‘ Nouvelle - Changer de | Madros
Masquedespagesdenotes DReperes 'orientation Jafenétre ﬂNmretb\anc fenétre E fenétre
Macros

Affichages des présentations Modes Masque Afficher G| Direction Ioom Couleur/nuances de gris Fenére

diapositives permet son application dans foutes les
diapositives de la présentation au niveau du mode normal

wn

Masque des diap Si.t-l'H;CS | “Capitaux” | < Francais (France} | | [B B8 EA = 75% 6—044@) E

-0 T-Nouveau Présentation Microsoft PowerPDint.ppt;(?r Microsoft PowerPoint (Echec de I'activation du produit)

Fichier Masque des diapositives Accueil Insertion Transitions Animations Reévision Affichage MathType (A
i e ] P _ Couleurs = 3
8 & - @ e EE s 0 B @
& [A]Polices ~ -
Insérer le masque Insérerune | Mise enpage  Insérerun Pieds de page | Themes Arriére-plan| Mise en Orientation des | Désactiver le
des diapositives disposition % | dumasque espace réservé - @ Effets - M page diapositives = | ‘wode Masgue
Madifier la forme de base Mise en page du masque Muodifier le théme Mise en page Fermer
A.U. 2019/2020 Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes Master ESLC
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Modes permettant d’effectuer votre présentation
Mode Diaporama

Affiche plein écran une présentation a 1’attention d’une

audience, en occupant la totalité de 1’écran de 1’ordinateur par simulation a une
présentation sur un grand €cran, dans laquelle 1’apparence des graphiques, des
minutages, des films, des effets animés et des effets de transition du diaporama
definitif apparaitront comme une veritable présentation en situation reelle.

Il est possible de I’activer en utilisant I’Onglet Diaporama, Groupe Démarrage

du diaporama ou I’outil Diaporama = Visible dans la barre d’état
(pratiquement, le bouton F5 du clavier effectue la méme action). Pour parcourir
les diapositives en ce mode, utiliser les quatre fleches directives du clavier, et
pour quitter appuyez sur le bouton Echap.

Plld @- 0| Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activation du produit) = E—"_“
m Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType (A @
__-_f:u i 1 _Tﬁ) -_T'LI—r o.;“—_]- N LJ L’E‘ Lire les narrations &0  Utiliser la résolution a... -
X = . == = . -y Utiliser le minutage <
A partir A partir de la Diffuser e Diaporama Configurer Masquer la | Vérification Enregistrer le . . o . i
du début diapositive actuelle  diaporama personnalisé * | |e diaporama diapositive  du minutage diaporama = Afficher les contréles multimédias | [T Utiliser le mode Présentateur
Demarrage du diaporama Configuration Moniteurs
Diaporama depuis le début (F5) ‘n
Démarre le diaporama a partir de la premiére
diapositive.
A.U. 201972020 Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes Master ESLC
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Modes permettant d’effectuer votre présentation
Mode Présentateur
O PFresel

cur : Mode essentiel, basé sur le mode Diaporama, a utiliser en
mettant en ceuvre deux moniteurs durant la présentation. Il permet d’exécuter
ne peut pas Voir.

d’autres programmes et afficher les commentaires du présentateur que I’audience

Création Animations
— ==

o] E=

A partir A partir de la

Nouveau Présentation Microsoft PowerPointpptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activation du produit)
Transitions
du début diapositive actuelle diaporama personnalisé ~

I1 est possible de I’activer en utilisant ’Onglet Diaporama, Groupe Moniteurs,
la Commande Utiliser le mode Présentateur, a condition de s’assurez que
EP FEECEE

I’ordinateur utilisé prend en charge plusieurs moniteurs (sinon, I’activer).

Révision
Ly
1T (=
Démarrage du diaporama

Diapaorama
yﬂ
Diffuser le  Diaporama
il x
1

Affichage

MathType

Y

Aoy Lire les narrations
KD
Configurer Masquerla | Vérification Enregistrer le

=z
o @
Utiliser la résolution a...
Utiliser le minutage
le diaporama diapositive du minutage diaporama - Afficher les contrdles multimedias
Configuration

-

-

Utiliser le mode Présentateur
Utiliser le mode Présentateur

Maniteurs

Affiche le diaporama en Mode présentateur
ﬂ plein écran.

Po
3

Cet affichage vous permet de projeter le
diaporama en plein écran sur un moniteur,

tout en affichant un mode de présentation

spécial sur un autre moniteur qui inclut le
minutage et les commentaires du
présentateur.

Cette fonctionnalité requiert plusieurs )
moniteurs ou un ordinateur portable doté
d'une double fonctionnalité d'affichage.
Cliguez pour ajouter un titre
A.U. 201972020

Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes

Master ESLC
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» Pour insérer une nouvelle diaposit]

Conception de présentations: DI/

9

¢, utiliser ’Onglet Accueil,
Groupe Diapositives, Commande Nouvelle diapositive. Pour sa
mise en page, utiliser la commande Disposition.

Pl - O 1=
Accueil

Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptc - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activation du produit)

—
Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType &3 e
';3 & :I L=| Disposition = - - AW m | = — i= 5= b= uﬁ ’T’]Jl l:l | ¥ 34 Rechercher
- Ey - _| Retaplir - ' F - — L 24c Remplacer ~
Caller Nouvelle G J Aa \ EEEE b w4 EE Formes Organiser Styles ; .
- j diapositive ~| = Section ¥ - - apic Lg Sélectionner =
Presse-pap... Diapositives Paragraphe Dressin Modification
- = | Nouvelle diapositive (CTRL+M) T
il Ajoute une diapositive 3 la présentation, [T ~ ~1
| Disposition - - A=
a Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide. I - Thémee Office
- ligqueZz pou —
.................................................................................... “
2 e
‘e I 1
= CIIq uez pou r aJOUt‘ Diapositive de titre Titre et contenu Titre de section

:, = Disposition = . mly

_|REtEb|Ir Deux conternus
Mouvelle G 7 8 8 abe AV
diapositive ~ o) Section ~
Diapositives Police

Mise en page des diapositives

. . - . . Vide
Modifie la préesentation de la diapositive

sélectionnée,

%]
@ A.U.2019/2020

Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de M

Contenu avec
légende
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Titre sewl

Image avec
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Conception de présentations: THEME

» Pour appliguer un mocele de conception et des feux de couleurs
aux diapositives d’une présentation, utiliser ’Onglet Création,
Groupe Themes.

Fichier

Accueil Insertion Création

Pllid -0 = Nouveau Présentation Microsoft PowerPDint.ppb(TMicmsoﬂ PowerPoint (Echec de |'activation du produit)

JJ

Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType A a
j |/l S
3 = auleurs .
IEl L‘_ A o A @Sbjles d'arriére-plan =
- d ﬁu f=Ran v Palilcesv
Mise en Orientation des |\ (mmmmss | | smess mmmmns || [ I I Masquer les graphiques d'arrigre-plan
page  diapositives - - ik UEffets -
Mise en page Theémes N Arriere-plan Fl
;I = A Autres 2
F
L (R T | Sélectionnez Ia conception générale de vos
diapositives,
. . Cliquez avec I bouton droit sur un théme
i Cl I u eZ 0 u r a O uter l pour afficher les différentes modalités
i q p J d'application disponibles,
oo ] (1
il Couteurs - <5l styles d'arriére-plan =
Polices =
@ Effets « |:| Masquer les graphiques d'ari

Arriere-plan

Couleurs du théme

Actuel : Capitaux

Madifie les couleurs du théme actuel.

9 Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

@ A.U. 201972020

Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes

Master ESLC
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Conception de présentations: ANIMATIONS

» Pour intégrer des mouvements et des «iiets ¢ 'animation sur les objets d’une
diapositive (zones de texte, WordArt, Image, Images clipart, Formes, ...),
utiliser ’Onglet Animations, Groupes Animations et Animations avancée.

Apergu Aucune Apparaftre Estomper
Apercu Animations
11
Autres

Permet de choisir une animation 3 appliquer
aux objets de la diapositive,

-
-

-

i —— === T\

Quatre types
Apparition (Entrée),

Emphase, Disparition
(Sortie) et Trajectoires.

@ A.U. 2019/2020

d’animations disponibles:

P/lid 9~ U [= Nouveau Présentation Micro{ aucune
e |
Fichier Accueil Insertion Création Transiti r
Aucune

Apparition

Apparaitre

'

Ealayer
L
r?‘ﬁﬁ

Zoom

Emphase

Impulsion

Deésaturer
Couleur co...

Souligné

S

bk
A E
A

Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes

Estomper
p= ¢
Farme
it

Lo

Rotation

Impulsion c...
Assombrir

-
i

Coulewur du ...

Flash marqué

Autres effets d entrée...

Autres trajectoires...

Animations

wx

Entrée brus...

£

Rebo.ndir

Chanceler

Eclaircir

N

Couleur de ...

Faire ressort...

z  Autres effets d'emphase...
Autres effets de sortie...

L

Flottant ent...

Barres aléat...

Disparition

Disparaitre

*

Estomper

] 4
FY

Fractionner

&
»
Agrandir et ...

r %
« 5

Sortie brusg...

F

/]\mation

37

|

Barres aléat...

Flottant sor...

-

124

Fractionner
Ao

%

+
Rétrécir et f...

Balayer Farme Roue
LT L4 \
¥ 0x
Zoom Rotation Rebondir
Trajectoires
" A,
I P l '::._ _.::' 0
Lignes Courbes Taurs Farmes Boucles
@
"l:
Chemin per...
Sk Autres effets d'entrée,.,
{& Autres effets d'emphase...
*7:' Autres effets de sortie...
{Qg Autres trajectoires..
Master ESLC
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Conception de présentations: Al

@

A.U. 2019/2020

Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes

Master ESLC

- / ) LB . : : b
» Pour intégrer des mouvements et des «iieis d'animation sur les objets d’une
diapositive (zones de texte, WordArt, Image, Images clipart, Formes, ...),
“1: , ° [ [ ] [ [ r
utiliser ’Onglet Animations, Groupes Animations et Animations avancée.
PI'ld ¥ - U [F Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activ.. ‘,J_,_h_:_‘ -0
Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Reévision Affichage MathType Format (A e
'ﬂ 3 Volet Animation b Demarre T || Réer 30 Volet Animation b = Réorganiser 'animation
Ajouter une e = 2 lanrha -
ZLULLELEL - - Ajouter une =
LT il = animation * -
* ‘-( 4 J-:..* Sr Animation avancée Minutage
Apparaitre Estomper Entrée brus... Flottant ent...  Fractionner ) N i 9
P . u .y Ajouter une animation
- 1? * E ﬂ) "7 Choisir un effet d'animation 3 ajoutera @ [~ T T T T T T T T T T T~ Q
Ealayer Forme Roue Earres aléat... Agrandir et ... I'objetsélectinnné. I
LI Cade 5 :
";::: cotation Rebonair X La nouvelle animation s'applique aprés les . R 0
Emohace animations existantes de cette diapositive, An I m atl O n S :
[
Z z X .4 F o e mm m m m e )
Impulsion Impulsion . Chanceler Rotgtion Agrahdir_a‘rét... ) N - -
k - v | Quatre types d’animations a appliquer aux objets
Désaturer Assombrir Eclaircir Transparence Couleur de l.. H - B . 141 - A
. . . " . de la diapositive: Apparition (Entrée), Emphase,
Coule:ur 0. COUlEL:II' du .. COUIEL:IF de ... Couleur-lde Couleur”de \l/ DISparltion (SO rtIE) et Traj eCtOI res.
& G G.-. 1 ':_‘k Autres effets d'apparition...
Souligné Flash margqué Faire ressort... Vague %  Autres effets d eanhase
DI'SEErI'lI'OI‘I Trajectoires *_:_ Autres sffets de ] Afficher d'autres effets d’ ouverture [animation avancée)
o f\e k E . -— -~ ‘5’:? Ek Autres effets d apparition...
Lo @ @ * I'- _ --'I 5 ‘}f% Autres effets d'emphase...
I Disparaitre Estomper Lignes Courbes Tours Formes — _ e et el
'Ek Autres effets d'apparitio ‘_ 5f,;l Afficher d'autres effets d'accentuation (animation avancée) |
{& Autres effets d'emphase Chem:'l per... : *_: Autres effets de disparition...
- . L . o & . .
f #e| Autres Eff_Ets d_e disparitl Sk autres effets d'apparition... 7'I;ﬁxffi-r.r'uar dautres effets de sortie (animation avancée] |
f ‘Ef? Autres trajectojres... i Autres effets d'emphase...
. 3 *_:' Autres effets de disparition... ﬁ Autres trajectoires...
-;’:3— Autres trajectoires...
3 | Afficher d autres trajectoires (animation avancée) |

™~
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4 ,
Conception de présentations: ANIMATIONS
e Pour le réglage de ’ordre de démarrage des effets d'animation,
afficher le Volet Animation du Groupe Animation avanceée, et
9
utiliser I’Onglet Animations, Groupes Minutage.

Plld ®- U= Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint ppix - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activation du produit) - 0

F|ch|er I Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichaae MathType (Al a
ﬁ , 1= 4 EE.';.fﬂ‘u’ole’clﬂmimation b Démarrer: Au dic = “Reorganiser I'animation
_4 * LT J Déclencheur - D Durée: Auto 2| & Déplacer antérieurement
Apercu - Options | Ajouter une |, o 7 )
- Aucune ——— Estomper deffet * \animation = aduire I'animation W@ Délai : 00,00 Déplacer ult
Apercu Animations 1 Animation avancée Minutage
- = x Minutage des animations nimation v X
i Choisir le début de |a lecture d'une
1 Volet Animation - X animation., ure
> Lecture Les animations peuvent démarrer aprés un
13 Titre 1: Arimat... [> clic de souris, en méme temps que fitre 1 [> ""l
[ 23 Animatons = ] I'animation précédente ou aprés I'animation
2 ﬁ précédente,
i m :r EE |aﬂUt?\etAnimat|on‘ ‘
4 ‘N v . JDeclencheur'

Aucune | Apparaitre | Estomper dDF:Ef‘:?S ?#?:EEJOU:E‘@Reproduirel'ammatmn B Démarrer:

Animations Séquence avancée B Durée
= Comme un seul objet
*—  Toutdlafois
B —
Par paragraphe
i
A.U. 201972020

Ay clic

Secondes «| < [0]

B Délai

IZI Réi
] Au clic -
S Avec la précédente
! = >
-

Aprés |la précédente

REorganiser

......... o

Pr. Fatima EL KHOUKHI, FLSH de Meknes

Master ESLC
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Plld 9~ 0=

Accueil
Apercu

Aucune
\percu

Couper

[ransitions, Groupe Acces a cette diapositive et cliguez sur I’effet

Conception de présentations

'R

l\‘”

Création Transitions

Animations
Fondu

Diaporama
a4 & (.
Acces a cette diapositive

Balayer
Autres

Fractionner

Optmn

L

d'effet

-

Reévision

Affichage

MathType

dh Son: [Aucun son]
O Durée

 TIRANSITTIONS
* Animations qui marquent le passage d’une diapositive a 1’autre en
mode Diaporama au cours d’une présentation. Avec une possibilité de
controler la vitesse, associer du son et méme personnaliser les
propriétes des effets de transition. Pour les activer, utiliser ’Onglet
] J ) :
Insertion

de transition a appliquer partout ou a la diapositive active
=]

Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activation du produit)
F'oussee

1|]|i7‘ '.l(|\(\

(G FOUIDE

b >
| L
@ A. U.2019/2020

utiliser |
ViiRnutaoe

_— tr oo
3 . ) \“ » i‘
-y S5 =) - A7 ¥

JUS QI LRl C

Permet de choisir I'effet spécial a appliquer

pendant la transition entre la diapositive
precedente et la diapositive actuelle

A partir du bas

01,00
430 Appliquer partout

A partir de la

EFE]

A partir du haut

A partir de la gauche

[] aprés: 00:00,00
Minutage

Passer a la diapositive suivante
. Manuellement

droite

~

> @

d5on: [Aucun son]
© Durée

01,00
'ﬂAppquuer partout
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Appliquer partout

1

Passer a la diapositive suivante
.

[7] Manuellement

[] Aprés: 00:00,00
Minutage

rF

= | Applique a toutes les diapositives dans la

présentation la transition que vous avez
definie pour Ia cellule active
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EN-TETE/PIED
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Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx
Fichier i

Accueil

FY
Muodifie I'en-téte ou le pied de page du
document.

- Microsoft PowerPoint (Echec de I'activation du produit)
Insertion Creéation Transitions Animations Diaporama Reévision Affichage MathType
: =y 3 A g A @
M e P2 @ @ 1 A E T ©
Tableau | Image Images Capture Album | Formes SmartArt Graphigue Lien Action Zone En-téte/Pied Wnrdﬁ.rt Equatmn Symbole | Vidéo Audio
= clipart 7 photo - 7 hypertexte de texte = = =
Tableaux Images llustrations Liens Texte Symboles Média
- = X En-téte/Pied
rFs
1 =

Les informations contenues a cet endroit

apparaissent en haut ou en bas de chague
page imprimée,

g Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide

Diapositive | Commentaires et documents

Indure dans la diapositive
Date et heure

() Mise & jour automatique | Appliguer |
[18/03/2020
Langue :

Tvpe de calendrier ;
|Frangais (France) | |Clcci|:|ental

| Appliquer partout |

Pour I’activer utiliser
@Fige
|16/03/2020

I’Onglet Insertion,
Groupe Texte,
Commande En-téte/Pied
Muméro de diapositive
Fied de page
|Cours de Powerpoint 2010

Annuler |

[«] Me pas afficher sur la diapositive de titre
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la méme présentation (

LIEN HYPERTEXTE
adresse de messagerie, a une page Web ou a un fichier (

Fichier Accueil

o Lien hypertexte: Peut étre une connexion reliant une diapositive a une autre diapositive dans

Insertion

Tableau
-

Tableaux

|

-

™

Formes SmartArt Graphigue

Diaporama
Illustrations

» Peut étre créé a partir du texte ou d’un objet, tel qu’une image, une forme, un graphique ou un
Insertion, Groupe Liens, Commande Lien hypertexte.

objet WordArt (il suffit de le sélectionner et suivre les étapes). Pour ’activer utiliser ’Onglet
B EE s Em ™ i @
= x

) ou dans une autre présentation, a une
—

Révision
Lien Action
hypertexte
Liens

=

Affichage

el Y - U |+ MNouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activ...
MathType
Zone En-téte/Pied WordArt

Ml

de texte

| Insérer un lien hypertexte (CTRL+ K)

S de O BESIM
Format

-
Texte

42T Q2 & @

Crée un lien vers une page Web, une image,

Equation Symbole

ure adresse électronigue ou un programme.

a Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Symboles

Vidéo Audio

-

-

Meédia

@ A.U. 2019/2020
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Arruder
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Enregistrer Sous : Cré

B[l ™~ 0% Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de Iactivation du produit) =
Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType (Al

P

Mo de fichier: | Nouveau Présentation Microsoft PowerPaint.pdf

Type: PDF (*.pdf)

Bitrap indépendante du périphérique (*.brmp]
Metafichier Windows (*.wmf)
Meétafichier Windows amélioré (*.emf)

Plan/RTF [*.rtf)

H Enregistrer . . . 5 =
Informations sur Nouveau Présentation Microsoft Po... L= : :
iz | T — Présentation PowerPaint (*.pphd
& ouni Présentation PowerPoint prenant en charge les macros (%.pptm)
G Fermer ‘ CAe Prézentation PowerPoint 97-2003 E*.iit]
Microsoft Office Professionnel Plus 2010 requiert une licence de —
‘@ produit valide. Activer votre clé de produit maintenant pour obtenir !
R Activer e prodhuit une licence de produit valide. Propriétés - DDCUmEﬂt KPS E*prs:l
e S Modéle PowerPoint (*.pob)
Diapositives 2 i
Noweau Diapostives masquées Modéle PowerPoint prenant en charge les macros (*.potm)
Autorisations Titre 1 :
Imprimer @ Tout le monde peut ouvrir, copier et modifier n'importe quelle Balises M Dd El = P Dwerp ol nt g?-zm'j" E*' pot:l
rtie de cette présentation. ;o - -
—_ | PR Theme Office (*thm)
et envoyer présentation~ PrE—— Diaporama PowerPoint (*.ppsx)
. Demiére mosiicaton Diaporama PowerPoint prenant en charge les macros (*.ppsm)
_ Préparer pour le partage e Diaporama PowerPoint 97-2003 (*.pps)
3 Options \@ Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient : Deriére impression Cﬂ‘m p|ér‘|"|Eﬂt Pﬂwerpﬂl it E—.\- F"F"a m:]
o = Nom de l'auteur !
Quitter &ifi 3 : # .
g Ve E"Eienfa Contenu que les personnes handicapées ne peuvent pas lire e Cﬂm IEm ent PDWEFP oint 9?-21}1}3 ' d
R Auteur session de travail
Présentation XML PowerPoint (*.xml)
Versions Derniére modification par Wir'ld:}ws MEdia VidED E*.wm?:l
!@ S 1 n'existe aucune version précédente de ce fichier, ) FDrmat GIF E*'glﬂ
: Documents associés Fcl-rmat _IPEG |:* - :|
izzr‘li || Ouvrir I'emplacement du fichier IJ pg
Aficher toutes les propriétés FDrmat PNG E*'png:l
Format TIFF (*.tif)

Auteurs:  session de travail Mots clés:  Ajoutez un mot-clé Type?) | Présentation de I'image PowerPoint (*ppty)
Présentation OpenDocument (*.odp)
Optios.. (® Standard (publication Auteurs : ~Session de travall VDTS CIEs :  AJOULEZ UN MOt-Cle

en ligne et
Quurir le fichier aprés a impression)
publication T ) i

O(T;ﬂ:ligl'c?;r:ael:ligne] T Outils = Enregistrer Annuler
4 Masquer les dossiers Outils Annuler
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Rlld™ - 0T= Nouveau Présentation Microsoft PowerPaintpptx - Microsoft PowerPaint (Echec de Iactivation du produit)
Fichier Accugil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType

| Enregistrer

Enregistrer sous

Informations sur Nouveau Présentation Microsoft Po...

de problémes -

Versions

g

Gérer les
versions

] Il n'existe aucune version précédente de ce fichier,

CAU de travail\ Desktop!N Microsoft intpptx
[ Ouwrir
D" Fermer L. . i
Activation du produit requise
Informations Microsoft Office Professionnel Plus 2010 requiert une licence de
I ‘@ produit valide. Activer votre clé de produit maintenant pour obtenir
—_— Activerleproduit UnE licence de produit valide.
Nouveau
Autorisations
Imprimer g’ Tout le monde peut ouvrir, copier et modifier n'importe quelle
partie de cette présentation.
Enregistrer Protégerla
et envoyer présentation
Aide
_ Préparer pour le partage
2] options ( f}' Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient:
= Nom de 'auteur
[ cuter Vérifier |a présence

Contenu que les personnes handicapées ne peuvent pas lire

G

4 Masquer les dossiers

=l 1 o|:
—_
|
Propriétés »
Taille 286K
Diapositives 2

Diapositives masquées
Titre
Balises

Catégaries

Dates assaciées
Derniére modification

Créé

Aujourd'hui, 00...

Derniére impression

Personnes associées

session de travail

Auteur

Derniére modification par Pz

Documents assaciés

|| Ouvrir I'emplacement du fichier

Afficher toutes les propriétés

Norn de fichier: ‘ Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint ppsx

v‘ Type:

Type: ‘ Diaperama PowerPoint (*ppsx)

v‘ Auteurs

Auteurs:  session de travail

Mots clés: Ajoutez un mot-clé

Qutils  »

Enregistrer

Annuler
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rles dossiers

Présentation PowerPoint (*.ppt)

Présentation PowerPoint 37-2003 (*.ppt)
PDF (*.pdf)

Document XP5 (*.xps)

FModele PowerPoint (*.pot)

Modéle PowerPoint 97-2003 (*.pot)
Théme Office (*.thmzx)
iaporama PowerPoint (%,

Diaperama PowerPoint 97-2003 (*.pps)
Complément PowerPoint (*.ppam)
Complément PowerPoint 97-2003 (*.ppa)
Prézentation XML PowerPoint (*.xml)
Windows Media Video (*wmv)

Format GIF (*.gif)

Format JPEG (*,jpg)

Format PMNG (*.png)

Format TIFF (*.tif)

Bitmap indépendante du périphérique (*.bmp)
Metafichier Windows (*.wmf)

Meétafichier Windows amélioré (*.emf)
Plan/RTF (*.rtf)

Presentation de l'image PowerPoint (*.ppt)
Présentation OpenDocument (*.odp)

o

porama

Présentation PowerPoint prenant en charge les macros (*.pptm)

Modéle PowerPoint prenant en charge les macros (*.potm)

Diaperama PowerPoint prenant en charge les macros (*.ppsm)

™

» session de travall IWots cles:

Qutils
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Annuler
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Alde sur Microsorlt PowerPoint 2010
Nouveau Présentation Microsoft PowerPoint.pptx - Microsoft PowerPoint (Echec de I'activation du produit)
Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage MathType [A] 9
E & ‘jD | D‘| {5 - 3 Rechercher
) | |
3 © - @M A R - 4, Remplscer
Caller Nouvelle - — 15 Organiser  Styles L
v diapasitive 71§ laperici le Mot clé & rechercher] ~ 2 Rechercher - . rapides = = [} Sélectionner *
Presse-pap.. u| Dia . ] . Dessin | Modffication |
_ = PowerPoint Aide et procedures =
| — X Aide sur Microsoft PowerPoint (F1)
Parcourir PowerPoint Aide
Mouveautés Installation
Activation de PowerPoint
Gestion des fichiers

Cbtenir de I'aide
Utilisation de texte

Prize en main de
PowerPoint

Orthographe, grammaire et

dictionnaire des
SYNONYIMEes

Utilisation de tableaux

Utilisation de graphigques

SmartArt

Litilisation des graphiques
Ltilisation d'images
Litilisation de formes Litilisation de WordArt
Crganisation et mise en
forme de diapositives
LUtilisation de formes de
base

Ltilisation de thémes

.

Ltilisation des animations

Utilisation de modéles
Ltilisations de films

Obtient de 'aide sur 'utilisation de
Microsoft Office,

| —

Utilisation de sons
Utilisation de liens
PowerPoint Aide

A. U. 201972020

hypertexte et de boutons
d'action

@ Hors connexion
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= B Rechercher ~

|
IEntrez les mots 3 rechercher
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