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OUVERTURE DE POWERPOINT

|E|| Lﬂ |= Présentationl - Microsoft PowerPoint = B &=
Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Reéwision Affichage & e
‘iﬂ‘j # |J == Dispositio NN = = == r= uu Crientation du texte \ \ OO D 1 A Remplissage de forme B3 Rechercher
oy _|Rtb| R ] Aligner le text ALL G- i & contour de forme
Coller 7 de t - JS ectio 67§ 8 e ha & ST Convertir en graphique Smartért RS Orgav nnnnn rai‘?gzss Effets sur la forme
Presse-pap Diapositivs Police Paragraphe Dessin
Diapositi Plan x
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Cliquez pour ajouter un titre

[Vous avez la possibilité de
supprimer les encadrés, en

cliguant dessus et en
appuyant sur la touche
\_ ¢ SUPPR » de votre clavier.

r Cliguez pour ajouter un sous-titre

v

\_

Cliguez pour ajouter des commentaires
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CREER UN TITRE

Bl 9- 0= Présentationl - Microsoft PowerPoint  Gttiaesessn| =& @
Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Réwision Affichage Format [~ e
- y A . . — — i .
_j & \J = Disposition Calibri [Enctétes) - 44 - A‘ N ﬁ/‘ : = “‘“ OTIEntatIUH du texte \ \ Oo0O lj_lj ‘ D Iy Remplissage de forme éﬁ Rechercher
Ee] _|Retab||r v A f_;—JAhgnerle texte A—L—L,E:> & & - o 5 | d E/Cuntuur de forme = 2ac Remplacer =
Call il Il - - -
g dimpositive - 5 Section + 67 s 8den-m T Corvertir en graphique Smartart - || % VUL T oy s DO ,a,:?'dzssv =) Effets sur la forme ~ [¢ sélectionner -
Presse-papiers Diapositives Police F] Pallgraphe F] Dessin ] Modification
Diapositives Flan x
1
TITRE
Vi ici | ti
d, 7 . | . ?
F————————————— [ e et O
écriture (Gras, ltalique, ; <
|
ligné, coul | |
|
souligné, couleur, etc...). | |
EI“ | E 7
| |
— !
| |
| |
|
| |
Sy T Fe)

Cliguez pour ajouter un sous-titre

Cliquez pour ajouter des commenitaires B
=
Diapositive 1de 1 | Théme Office” | <f Frangais [France) | ‘[@EE Bl T 106% L;.r' [ \é-_,l .
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CREER UN TITRE suite

|\:|| =90 Présentationd - Microsoft PowerPoint |“ s de dessin | = & 2
Transi itions Animations Dizporama R ormat () e
poEw ex L sanrese

VOTRE TEXTEICI
(Cquuer sur « INSERTION ».
Vous avez la possibilité de
personnaliser votre titre en .
T
kutilisant « WORDART ». ;
C||quez pour ajouter un sous-titre
Cliguez pour ajouter des commentaires B
Diapositive 1de 1 | “Théme Office” | < Frangais [France] |. |[ElEm e wx o) U é
pkdiiel jﬂ ¢ @ Q@Q j [ (= B e 12;02#224019 =

®
- : : 5
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INSERER UN PIED DE PAGE ET UN NUMERO DE PAGE

H ©-

Maodéle PPT EPSED -

Fichier Accueil T Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Acrobat Foxit Reader PDF
" +
= B = o T — ]
= —
.Nouve.lle Tableau | Images |IT\ﬂ.EIE£ Capture Album  Formes SmartArt Graphique & Mes compléments Lien Action | Commentaire | Z0 A
diapositive = en ligne photo ~ hypertexte de te Pied
Diapositives | Tableaux Images Nlustrations Compléments Liens Commentaires

1 TEm

= &

Cliquer sur « INSERTION » puis sur « EN-TETE/PIED »

Ensuite, cliquer sur :

* « NUMERO DE DIAPOSITIVE »

* « PIED DE PAGE »

* « NEPAS AFFICHER SUR LA DIAPOSITIVE DE TITRE »
« APPLIQUER PARTOUT »

Violet [Lecture seule] - Powe

O Dites-nous ce que vous vo

rPoint

ulez faire.,
B B o

heure diapositive

Texte Symboles

TITRE

documentalistes

r les documenta

D Pied de page
Me pas afficher sur la diapositive de titre

il DR

WkdArt Date et Numérode Objet | Equation Symbole | Vidéo Audio Enregistrement
de I'écran

Média

En-téte et pied de page
Diapositive  Motes et documents

Inclure dans la diapositive

D Date et heure
Mise a jour automatique
jeudi 27 aolt 2020
Langue:
Francais [France)

Fixe

Jeudi 27 aolit 2020

|:| Numéro de diapositive

Type de calendrier:
Grégorien

Appliguer

Appliquer partout

Apercu

Annuler
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METTRE EN FORME UN TEXTE ET/OU LE TITRE

Blld9- G|+ Présentation - Microsaft PowerPoint o i 57
Accueil Insertion Création Transitions Animations Dizporama Réwisian & e
\ \ Oo O = Modifier la forme éRempllssage dutexte = Ll avancer - = sligner - :‘-d 40im  *
i e L N T T e - &7 contour du texte + LY Reculer = g srouper e -
( = | &) Effets sur la forme = = 3 Effets du texte - B, wolet Sélection Sl Rotation ~ o aseen 2
Cl Iq u e r. S u r. (( FORMAT )). sStyles de farmes F Styles Wordart 1 Organiser Taille
Vous y trouverez toutes les .
. . L == T T T T T T T T T T T T T T T T T T h*l
options de mise en forme i
|
& 1
du texte (couleur, encadré, ; T|TRE‘
i
‘ |
\ centre, etc... / !
|
——— G O 2
Emprunter un livre
Créer une fiche emprunteur auprés des documentalistes
Signer le réglement intérieur
Prétd'un mois pour 5 livres empruntés
Possibilité de prolongation en venantvoir les docurnentalistes
Cliguez pour ajouter des commentaires B
Diapositive 1 de 1 | "Théme Office” | U Frangais [France] | ‘@EE B =T 106% EEZI [} + E
el | © € @ 0[P [l e

£
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INSERER UNE IMAGE

Présentationl - Microsaft PowserPoint

Outils Image.

réation Transitions Animations Révision Affichage Faormat

D™ Wl

Dizporama

= — o)

. by p P o®
2 HE B AE @9 T € &
ol Capture Album | Formes Smartart Graphique Lien Adtion Zone  En-téte/Pled Wordart Date et Muméro de Objet Equatlon Symbale Vldeo Aydio

= photo = hypertexte de texte heure diapositive -
Ilustrations Liens Texte Symboles MEdia

o & 28

=~ @

quuer sur « INSERTION » puis sur\ TITRE

« IMAGE »

A vous de choisir votre image, de la
réduire et de la positionner ou vous

Emprunter un livre : &
Créer une fiche emprunteur auprés des documentalistes

Signer le réglement intérieur
Prétd'un meis pour 5 livres empruntés
Possibilité de prolongation envenantvoir les documentalistes

le souhaitez.
\ _J

Cliguez pour ajouter des commentaires

»

4

Dizpositive 1 de 1 | "Théme Office” ‘ g) Frangais [France]

X3 GJW

7 CENTRE DE DOCUMENTATION — MAJ AOUT 2021

|[EEa e w% o)

]FH|2

[} (+) £

[ = o

11113
13/06{2019

» Etablissement public de santé

Barthélemy Durand



o e 28

@)

INSERER UN COMMENTAIRE

Outils Image.

Présentationd - Microsoft Po
Affichage

Eld92-0I|~ 7t PowerPoint
ccccc Insertian Création Transitions Animations Diaporama sian Format
. o)
Q@ 4l o I 2 4AEHe T Q&

E B e B P2 il
Ta bl Image Imag s Capture Albu m Formes SmartArt Graphigue lien Zoma En-téte/Pied Vo dArt Date et Mu mer d Ohjet Eq t h Symbole \f’d AL d
= photo - hypertexte de text heure diapo
Tableau: Imag Ilustratio Liens Texte Symbole Média
Diapositives Plan x

TITRE

. o . . . . rés des documentalistes
(Les commentaires notés ici, n"apparaitront pas sur ' /
rantvaoir les documentalistes

votre diaporama.
Ceux sont des penses bétes qui ne sont pas destinés au

public quand vous présentez votre PowerPoint y

Cliguez pour ajouter des commentaires
11:13

FR (| 2 -

] |‘ [ & )2 13/062019

Diapositive 1 de 1| "Théme Office”
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=
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INSERER UNE NOUVELLE DIAPOSITIVE

Présentationl - Microsaft PowerPoint = &P =R
Création Transitions Animations Dizporama Révision Affichage & e
Disposition = clas - A AT | E 3= b= |If} orientation du texte SO oO =l S Remplissage de forme A4 Rechercher
5 Rétablir [l miigner le texte ALLd G- ~H LZ contour de forme 4. Remplacer =
Section - G 7 § 8t A |A-E Comertir en graphique smartart - | | % L 3 s OrEmeer ,asﬂiss Effets sur la forme [¢ sélectionner =
Presse-papiers Police Paragraphe Dessin Maodification
-

Diapositives |

TITRE

Emprunter un livre :

L] Créer une fiche emprunteur aupres des documentalistes

L Signer le réglement intérieur

L Prét d'un mois pour 5 livres empruntés

L] Possibilité de prolongation envenantvoir les docurmentalistes

Cliguer sur « ACCUEIL» puis
«NOUVELLE DIAPOSITIVE».

H“He

»

Cliguez pour ajouter des commentaires

-
IEEEERETTS v @ &=

% - 11:44
IFD E i) 13/06{2019 =

Diapositive 1 de 2 | "Théme Office” ‘ g‘)/ Frangais [France] |

| € @ o - Il

Etablissement public de santé

_ Barthélemy Durand




CHANGER LA DISPOSITION DE LA DIAPOSITIVE

Frésentationl - Micrasoft Powe rPoint = &P =R
Ertion Création sitions Animations Diaporama Révizian Affichage & e
S =] Dispositian - laa <At v (B == = 1L} orientation du texte ~NSNODOoa = A Remplissage de forme 4 Rechercher
Ea- Bai-me Office : 7‘77 T [ sligner le texte ALLd G- 7|:_| LZ cantour de forme 2. Remplacer =
Coller =2 m’:g;‘:ﬁ:‘fg. Ea=a= Conwertir en graphique Smartart B F s Orga'nlser rai:?g: Effets surla farme Ly sélectionner ~
Presse-papiers Tu Diaj A Paragraphe Dessin Maodification
Diapasitives | Flan ||| QT -
1 Diaposi de titre  Titre et contenu Titre de section
TITRE
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, : i - -
Juez pour ajouter un titre
Dewx contenus mparaison Titre seul
2
= jouterdu * Cli jouter d
; pour ajouter du iquez pour ajouter du
Sl e texte
Cliquer sur «ACCUEIL» puis sur
o« . \
«DISPOSITION» et choisir le theme
L8 &
quli vous convient.
Cliguez pour ajouter des commentaires B
Diapoasitive 2 de 2 ‘ "Théme Office” | U Frangais [France] | |@ B & 106 % %\ [} {+
r'i)emarrer é c a I II:T"‘ | J FH‘ * IP’ E i 1311016:152‘;19 . )

Etablissement public de santé

Barthélemy Durand

10 CENTRE DE DOCUMENTATION — MAJ AOUT 2021




CHANGER LE THEME DU DIAPORAMA

Flld9- U= Présentationl - Micrasaft PowierPaint =R
-
Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révisian Affichage & e
ri_

3 I Cauleurs ) Shyles d'arrigre -
-plan
| I:{ Age—— Aa A A 0 g Aa  ||Aa Aa | - Palices ~ 4
Mise en Orientationes mEmm - xn- = = s

EEmm—— - = Masquet les graphiques d'arriére-plan
page  diapositivell~ L il |5 Effets = o a graphiq B

Mise en page Thémes Arrigre-plan

Diapositives

1

TITRE
L O

Cliquer sur «CREATION» et choisir le
theme qui vous convient.

EMPRUNTER UN LIVRE :

s CREER UNE FICHE EMPRUNTEUR
AUPRES DES DOCUMENTALISTES

o SIGNERLE REGLEMENT INTERIEUR

s PRET D’UN MOIS POUR 5 LIVRES
EMPRUNTES

s POSSIBILITE DE PROLONGATION EN
VENANT VOIR LES
DOCUMENTALISTES

3

Cliguez pour ajouter des commentaires

-
Diapositive 1de 1 | "Civil"* | U Frangais [France] \@EE B =T 106% IEZI [} + @
. 4

R R EEhs] [mrec =
[mere]. _jl

£
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INSERER UNE VIDEO

o & R

> @

IJ Hd9-0|s Présentationl - Microsoft PowerPoint
Accueil ol fatalal Animations Diaporama Révision Affichage
_—
1 Vs
g { A
E Bl w B4 @ AJ i <« =
Tab}eau Image Images Capture Album = Formes Smart&rt Graphique Lier Actior Zone En-téte/Pied WordArt Date et Numéro de Objet Equatlon Synfool!
clipart 4 photo h; rte de texte heure diapositive
Tableaux Image Tllustrations Liens Texte Symboles
Diapositives | “Plan i x|
1 ‘i.
POWERPOINT VI
2

Cliquer sur « INSERTION » puis

sur « VIDEO ».
———

“m 4

Cliquez pour ajouter des commentaires

Diapositive 3 de 3 | “Civil" \v Frangais (France) |

ecele " 3

(Bl @ = 106% (=)

iy Egv

J FRl’z > %

14:06
13/06/2019
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CREER UNE ANIMATION SUR UNE DIAPOSITIVE

= B

EIH9- 0=
Accueil  Insertion  Création  Transitio o @
*) # 8 L3 B Démarrer: fudic *  Réorganizer s
B £ == ¥ _
ot ~ > © Durée: 0200 3| & Déplacera
Apergu - N
- R Bar Iéat Agrandir et i jon | @B Délai: 00,00 - Déplacer ul
Aperg Minutag:
Diapositi Flz x -
-
1 A |
!
1
POWERPOINT

=7
=
&

e VIDEO
EMPRUNTER UN LIVRE :
ﬂ & CREER UNE FICHE EMPRUNTEUR AUPRES

(Pour faire une animation d’un titre, d’un texte ou d’une image, vous devez
sélectionner la partie que vous souhaitez animer. ('encadré apparaitra en
pointillés).

Cliquer sur «/ANIMATION» = Choisir 'animation qui vous convient.

Dans une méme diapositive, vous pouvez y ajouter plusieurs animations

\ différentes. /

Cliguez pour ajouter des commentaires

S
=
Diapositiv 2d7\ il \Qb Frargals (Fra “@gg@gg 195%._5-. L} ‘+.

cXal’ _II_ = [rEEG e,

=
=
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Présentationl - Microsoft PowerPoint

CREER UNE ANIMATION SUR UNE DIAPOSITIVE

Affichage
(@l Résolution:  Utiliser la résolution a

Rl| H 9- 0|
l Arcuei] Insettion Création Transitions L Fuision
e o % [ Lire les narrations
- P = § KD
- Utiliser e minutage =F
& partir partir de la Diffuserle  Diaparama Configurer Masquerla | Wérification Enregistrerle ) . o . .
du début digfcsitive ackuelle  diaporama personnalizé = le diaporama diapositive  du minutage diaparama &fficher les controles multimédias | [T Utiliser le mode Présentateur
Démarrage du diaporama Configuration Moniteurs
-

O

Cliguer sur
« DIAPORAMA » puissur ||

« A PARTIR DU DEBUT ».

J FR ” A [ i 0l 13;05;2019

Utiliser la touche « ENTREE » ou les « FLECHES » du clavier

.‘
Etablissement public de santé
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FAIRE DEFILER TOUT LE POWER POINT

H - B = Modéle PPT EPSED - Violet (5) - PowerPoint 8 X

Fichier Accueil Insertion Créatio \mimatinne Diaporama Révision Affichage Acrobat Foxit Reader PDF Q Dites-nous ce que vous voulez faire. P+ Partager

‘L Son: [Aucunson] ~ #P

L d & = m |
‘ x.J = L _J ‘ ) (= T— _‘ Q_ | —J A | ) Duree? 0200 V| Manuellement

Aucune Couper Fond Poussée Balayer Fractionner Révéler Barres aléat... Forme Découvrir Couvrir Flash Automne Dra Y : o PR

P 2 L = P IZ3 Appliquer partout Aprés: |00:00,00 _

Apercu Transition vers cette diapositive Minutag ~
1

.
2
3

Cliguer sur « TRANSITION » puis
décocher « MANUELLEMENT ».

-
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FAIRE DEFILER TOUT LE POWER POINT

H 6B - Modéle PPT EPSED - Violet (5) - PowerPoint B - 3
Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Acrobat Foxit Reader PDF Q Dites-nous ce que vous voulez faire. g_ Partager

= i ol "‘L Son: [Aucun son] Passer a la diapositi ivanti
1“ ) ‘ : positive suivani
| = I > | R 1|
TN W = 4 B W © € B O mM B ' one wof v
percu & 3 Envé éat... & ) - —| Options . - r
Aucune Couper Fondu Poussée Balayer Fractionner Révéler Barres aléat. Forme Découvrir Couvrir Flash Automne Drap i 5 Appliquer partgf 4] Aprés: [00:00,201=
Apercu Transition vers cette diapositive Minutage

Aprés
Accéder a la diapositive suivante aprés
quelques secondes.

Cliquer sur « APRES » puis décocher noter le nombre de
minutes que vous souhaitez avoir entre chaque diapositives.
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FAIRE DEFILER TOUT LE POWER POINT

Modéle PPT EPSBD - Violet (5) - PowerPoint =B = X

Affichage Acrobat Foxit Reader PDF Q Dites-nous ce que vous voulez faire. g_ Partager

V| Lire les narrations = 2 :
@Monlteur: Automatique
| Utiliser le minutage
istrer |

rer le 7 Ui 3
minutage diaporama ~ | Afficher les contréles multimédias Gulesii mode RiSauatet:

en ligne ~ personnalisé ~  le diaporama diapositive

marrage du diaporama Configuration Moniteurs A~

Cliquer sur « DIAPORAMANM puis « A PARTIR DU DEBUT».
Le diaporama ce mettra en route, et défilera plus ou moins

rapidement, en fonction de la durée entre chaque diapositives
gue vous aurez choisie

() z . o z
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PowerPoint

VOUS AVEZ MAINTENANT LES
BASES POUR FAIRE DE BELLES
PRESENTATIONS

g Barthelerrumy Durand



