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I) Qu’est-ce que PowerPoint?

Ce logiciel permet de créer une présentation pour écran et vidéo projecteur
(un diaporama). Il est surtout utilisé pour les présentations commerciales et
techniques lors de réunions par exemple et pour une multitude d'animations
qu'on recoit généralement par courriel par piéce jointe. C'est finalement les deux
modes d'utilisation de PowerPoint : la présentation professionnelle et les «
bétises amateurs ».
Le logiciel inclut 2 parties : un mode conception de diapositives et un mode
diaporama qui permet d'afficher la présentation. Chaque présentation est
composée de différentes diapositives affichées les unes apres les autres.

1. La fenétre PowerPoint
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2. Les rubans

Accueil

Servez-vous de I’onglet « Accueil » pour modifier les polices, les paragraphes
ou les styles des parties sélectionnées. Les boutons de commande de cet onglet
permettent également de copier et coller des données sélectionnées et depuis le
Presse-papiers et de reproduire des formats d’une sélection a une autre. Les
fonctionnalités de

I’onglet « Accueil » permettent aussi d’ajouter une nouvelle diapositive, de
modifier sa disposition, de reinitialiser une disposition et de supprimer des
diapositives. Vous pouvez egalement ajouter des formes simples, arranger les
superpositions et les déplacer a la verticale ou a I’horizontale. Vous les
remplissez et leur ajoutez un contour, des effets et

des styles rapides.

Insertion
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Avec les options de 1’onglet « Insertion », vous ajoutez des éléments pour
compléter le texte. Les tableaux organisent les données ou le texte de maniére
claire et facilitent la compréhension. Générez des présentations d’aspect
professionnel en insérant des images,

des cliparts, des formes, des composants SmartArt et des graphiques. L’onglet
« Insertion » accueille la section Graphique grace a laquelle vous présentez
efficacement vos données avec les différents types de graphiques. Vous y gérez
également les liens hypertextes qui facilitent la navigation entre les autres
diapositives ou présentations. Cet onglet permet aussi d’insérer des zones de
texte, des en-tétes et des pieds de page, du texte WordArt, des symboles, des
informations relatives et d’autres objets.
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Avec I’onglet « Création », vous définissez des options concernant 1’orientation
et les dimensions des diapositives. Vous employez, créez, concevez et
enregistrez des themes qui améliorent 1’aspect de vos diapositives. Ainsi, vous
coordonnez des couleurs, des polices et des effets qui facilitent la mise en forme
de tout ou partie de la présentation.

Cet onglet permet aussi de créer des arriere-plans pour les diapositives
seélectionnées, a savoir des images, des schémas ou des dégrades de couleurs.

Animation
sf Apstiguer pant Astamaliu el ages (R0 -

Dans I’onglet « Animations », vous creez et prévisualisez des minutages
applicables a une ou plusieurs diapositives. Ainsi, vous décidez du moment et de
la maniére d’afficher des éléments dans la diapositive et vous augmentez
I’impact de votre message. Vous pouvez aussi sélectionner et appliquer un jeu
d’effets de transition prédéfini qui crée un mouvement entre les diapositives lors
de la présentation. VVous définissez la vitesse et la durée des animations et des
transitions et vous les prévisualisez dans 1’onglet « Animations ». VVous
déterminez en outre la maniere de changer tout ou une partie d’une diapositive :
par simple clic de souris du présentateur ou automatique en son absence.

Diaporama

Avec les options de I’onglet « Diaporama », vous déterminez comment afficher
ou prévualiser votre présentation en lecture plein écran sur un moniteur ou via
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un projecteur.

Vous pouvez définir la résolution du diaporama pour I’ajuster a 1’écran,
enregistrer le texte d’accompagnement, répéter I’animation et les minutages
définis dans I’onglet « Animations » et choisir de masquer ou d’afficher
certaines diapositives pendant le diaporama. VVous créez également un
diaporama personnalisé ou définissez un groupe de

diapositives de la présentation en cours a afficher dans un ordre différent. Le
mode « Présentation » s’emploie avec une configuration double affichage qui
permet d’afficher des commentaires et de présenter simultanément le diaporama

Révision

L’onglet « Révision » regroupe les commandes de vérification orthographique
et grammaticale, des fonctions de recherche et de traduction et le dictionnaire
des synonymes. Il accueille également les commandes de révisions par
différents relecteurs,

la protection et le partage de la présentation, ainsi que le suivi des modifications
dans le cadre de la collaboration et de la finalisation de la présentation

Affichage

Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez I’affichage de la présentation,
décidez de masquer ou d’afficher la régle et le quadrillage et modifiez les
facteurs de zoom pour ajuster la présentation a la fenétre. Les masques des
diapositives, du document et des pages de commentaires servent de croquis pour
gérer et mettre en forme ces élements.

Pour afficher plusieurs présentations ouvertes simultanément, naviguez d’une
fenétre a I’autre ou affichez-les sur le méme écran. Cet onglet permet aussi de
gérer et d’enregistrer des macros
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| 1) CREER DES PAGES AVEC DU TEXTE

1. Ouvrir une un nouveau fichier power-point (dans DEMARRER > TOUS
LES PROGRAMMES > MICROSOFT OFFICE).

2. Des modéles de disposition automatique des diapositives existent. En général,
lorsqu’on ouvre un nouveau fichier, ¢’est le modéle suivant qui apparait :
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Cliquez pour ajouter un sous-titre

3. Vous pouvez le conserver et ’utiliser. Vous pouvez également changer de
modele et en adopter un autre conforme a votre projet en cliquant dans
ACCUEIL sur DISPOSITION puis en choisissant la disposition qui vous
convient.

-
_L_‘Z Accuell [ Cré; - Diap Reés Affichage
L'“ &.-Coupet | , He i s azifadiifz= =
. Copier -
Coller E =

Nouveile
J Reproduire la muse en 10 || giapositive =

Deux 13 Comp Titre seud

Fom—l

Vide Contenu avec Image avec Fo
légende legende =

-~ 1




4. Afin de construire plus librement la page et pour éliminer le modeéle de
disposition
automatique préexistant, choisissez le modele VIDE

@ Astuces

— Lorsque I'on place la souris sur la page et que I'on effectue un clic droit, un onglet DISPOSITION
apparait également.

— Lorsqu’on a effectué une opération et qu’on souhaite I'annuler pour revenir en arriére, ne pas
oublier I'existence du bouton ANNULER en haut a gauche de la barre de travail ou en tapant

CTRL+Z. —— =
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5. On se propose sur cette page de créer 3 zones de texte sur la page, pour placer
successivement le titre du cours que I’on est en train de construire, sa
problématique et son

plan. Pour creer la zone de texte « titre », CLIQUEZ SUR INSERTION >
ZONE DE TEXTE puis

dessiner la zone avec la souris sur votre page. Un curseur apparait alors dans la
zone

delimitée et vous pouvez écrire votre titre.

6. A partir de la barre de taches ACCUEIL, vous pouvez bien sir personnaliser
votre texte et la zone qui le contient. Testez les différentes fonctionnalités
concernant la mise en forme du texte, sa disposition dans la zone de texte, son
orientation, le remplissage et le contour de la zone de texte ou les STYLES
RAPIDES qu’il est possible d’adopter :
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7. Une fois personnalisée, vous pouvez la déplacer n'importe ol sur la page en cliquant sur son
contour et en maintenant le clic pendant la durée du déplacement.
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8. Répétez les mémes opérations pour les deux autres zones de texte de la page
pour obtenir, par exemple, la page suivante :

Chapitre 2 :
Comprendre les territoires de proximité
Acteurs et eqjewrde I‘awngemrde: territoires

Quels sont les différents acteurs
gui aménagent nos territoires du guotidien ?

Quels problémes cherchent-ils d résoudre
et guels sont leurs objectifs ?

PLAN DU COURS
I. UEtat a été et reste un acteur important

Il. Ladécentralisation renforce le rle d'autres acteurs institutionnels a d'autres
échelles du territoire

1. U'aménagement du territoire provoque des débats qui mobilisent de nombreux
acteurs privés

@ Astuces

— Pour numéroter ou hiérarchiser une liste (par exemple, dans la page proposée
ici, le plan du cours), rédigez votre liste en tapant ENTREE 3 la fin de élément de

i= . iz . votre liste puis sélectionnez avec la souris I'ensemble de votre liste. Ensuite,
EI - dans ACCUEIL, utilisez onglet PUCES ou NUMEROTATION de la barre des

taches.
— 5i vous souhaitez reproduire la mise en forme d'un texte sur un autre texte, utilisez I'onglet
REPRODUIRE LA MISE EN FORME : sélectionnez le texte dont vous voulez reproduire la
mise en forme, cliguez sur cet onglet puis sélectionnez avec la souris le texte que vous

voulez mettre en forme comme le précédent. F Reproduire Ia mise en forme

9. Atitre d’application, reproduisez a 1’identique la page suivante. Vous
utiliserez cette fois un modele de disposition automatique de la page. Pour cela,
créer une nouvelle page dans ACCUEIL > NOUVELLE DIAPOSITIVE et
choisissez le modele TITRE ET CONTENU.

10. Tapez le texte dans les cadres préétablis puis utilisez ensuite les différentes
fonctionnalités étudiées précédemment pour mettre en forme les différents
éléments de la page.




I. 'ETAT A ETE ET RESTE UN ACTEUR IMPORTANT

1. Role fondamentaldans les années 1950-70 avec trois volontés

= Modemiser la France pendant les Trente Glorieuses par la réalisation de
grands chantiers

= Rééquilibrer Merganisation du territoire

= pider les territoires en difficulté & partir de la crise économigue des
années 1970 (« Etot broncordier »)

2. Supervise la planification de I'aménagement des territoires a
long terme par plusieurs instruments
= La loi
= Les services déconcentrés de FEtat
= La DATAR

X Quelques piéges a éviter ...

— L'expérience montre qu'il convient d"éviter de multiplier les différentes polices de caractéres
dans un méme diaporama, pour des raisons de clarté de lecture.

— De méme, il existe des possibilités de choisir un arriére-fond pour le diaporama, ainsi que des
gammes de caractéres ou de couleurs prédéfinies. Il suffit de cliguer dans CREATION et
d'explorer les différentes possibilités. Si certaines fonctionnalités peuvent étre utiles dans
certains cas, pour la construction d'un cours, il vaut mieux conserver un fond blanc et ne pas
s'enfermer dans des cadres préétablis rigides.

| 11) INSERER DES DOCUMENTS (fichiers image, audio, vidéo)

On se propose d’insérer des documents de differents types dans le diaporama et
d’explorer les multiples possibilités de les mettre en forme de maniére a en
diversifier les usages en fonction des besoins pédagogiques.

11. Créez tout d’abord une nouvelle page dans ACCUEIL > NOUVELLE
DIAPOSITIVE et choisissez le modele VIDE.

12. Insérez ensuite une image en allant dans INSERTION > IMAGE. Une
fenétre s’ouvre pour vous proposer de choisir un fichier image disponible sur le
disque dur de votre ordinateur.

Choisissez un fichier dans votre bibliotheque et faites INSERER.




@ Astuces

— Pour trouver une image, deux
: possibilités : la télécharger
depuis votre  navigateur
internet favori (CLIC DROIT
sur I'image puis ENREGISTRER
L'IMAGE) ou en utilisant un
scanner qui vous permettra
de numériser un document
papier.

Mdrer une image deguss un Schier !
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13. Pour modifier la taille de cette image, il faut cliquer sur les repéres bleus qui
apparaissent sur les angles et au milieu des cotés du document. En maintenant le
bouton de souris enfoncé, on peut ainsi modifier la taille de I’'image. Pour la
déplacer, il faudra cliquer et maintenir le bouton de souris enfoncé au centre de
I’image. Enfin, le repere vert au sommet de I’image vous permet d’incliner
I’image. Vous pouvez tester cette fonctionnalité et mettre en forme

votre document afin de composer votre diapositive.

14. En cliquant sur I’image, la barre d’outils FORMAT s’est automatiquement
adaptée en proposant des fonctionnalités destinées a 1’édition de ce document.
Elle affichera ces fonctionnalités chaque fois que vous cliquerez a nouveau sur
I’image.
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15. Afin de corriger les imperfections de votre image, le menu AJUSTER sera
tres utile : il permet de modifier la LUMINOSITE ou encore le CONTRASTE
de votre image en prévision des conditions de projection de votre salle ou
d’impression par exemple. Vous pouvez tester ces différentes fonctionnalités
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16. Le menu TAILLE vous permettra de découper votre image pour I’adapter a
vos objectifs pédagogiques. On se propose donc de cliquer sur ROGNER pour
tester cette fonctionnalite.

L’image s’est automatiquement encadrée de reperes noirs aux angles et au
milieu de chaque c6té. En cliquant sur ces repéres et en maintenant le bouton de
souris enfoncé, vous allez pouvoir découper des parties de cette image.
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@ Astuces

— |l est également possible
de retrouver les mémes
fonctionnalités d'édition
et de maodification de
I'image en effectuant un
CLIC DROIT sur la souris
et en pointant sur
I'image.

On peut également insérer des fichiers multimédia comme du son ou une vidéo.
Pour cela, créez tout d’abord une nouvelle page dans ACCUEIL >
NOUVELLE DIAPOSITIVE et choisissez le modéle VIDE.

18. Insérez ensuite un fichier multimédia en allant dans INSERTION > CLIPS
MULTIMEDIA > FILM ou SON. Une fenétre s’ouvre pour vous proposer de
choisir un fichier multimédia disponible sur le disque dur de votre ordinateur.
Choisissez un fichier dans votre bibliotheque et faites

INSERER. Une fenétre s’ouvre ensuite qui vous permet de choisir si le film
devra se lancer AUTOMATIQUEMENT ou LORSQUE VOUS
CLIQUEREZ DESSUS.
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19. Comme I’image, on peut modifier la taille et la disposition du fichier
multimédia en cliquant sur les repéres bleus qui apparaissent autour du
document.

20. Pour tester votre fichier multimédia, il faut passer en mode diaporama en
cliquant sur DIAPORAMA > A PARTIR DE LA DIAPOSITIVE

ACTUELLE.

QQ, B9 -0 )3 Présentationl - Microsoft PowerPoint
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X Quelques piéges a éviter ...

— Attention a la qualité de vos fichiers images. Il faudra privilégier une bonne résolution pour
préserver |a lisibilité des images.

— A contrario, une vidéo trop longue et en haute définition va considérablement alourdir la taille
de votre diaporama et le rendre plus difficilement diffusable et méme utilisable en fonction de
la puissance de votre ordinateur. |l faut donc privilégier les extraits courts.

IV) Appliquer un effet de transition aux diapositives.

L’effet de transition est la fagon dont une diapositive apparait a 1’écran lors du

diaporama.
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Appliquer un jeu d’animation.

Un jeu d’animations contient des animations prédéfinies qui s’appliquent aux
espaces

réservés contenant du texte. Ces animations se manifestent lors du diaporama.
Vous devez étre en mode normal. Vous trouverez les options dans le ruban

« Diaporama ». Sélectionnez I’image avant de lui donner une animation.




Animation rapide
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Les types d’animation

Ouverture : Pour que I’objet soit inséré avec un effet d’animation.

Emphase : Pour que I’objet, une fois dans la diapositive, présente un effet

d’animation.

Fermeture : Pour que I’objet disparaisse avec un effet d’animation.

Trajectoires : Pour que 1’objet, lorsqu’il est visible, décrive une trajectoire dans

la
diapositive.

Vous pouvez modifier I’animation sélectionnée. Vous pouvez modifier a partir

du ruban
« Animation » ou a partir du volet office.
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Le volet office

I’animation.

Vous pouvez
visualiser les
animations.
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En cliquant sur le triangle,

VOus pouvez apporter
d’autres modifications.

L’effet d’animation apparait dans la liste
du volet office. Il porte le nom de I'objet
sur lequel I'effet d’animation s’applique.
Ce nom est précédeé de son numéro d’ordre,
du symbole correspondant a la fagon dont
il va démarrer et du symbole correspondant
a 'effet choisi.




