
A T E L I E R

PowerPoint
Vous avez besoin de

réaliser des PowerPoint
Mais vous ne savez pas

comment faire ?

Venez à notre atelier
d'apprentissage sur

PowerPoint

Jeudi 23 Juinde 14h00 à 15h45 à partir de 12 ans, 
jusqu’à 6 personnes 

CCAS,
4 r Jules Ferry,
87920, 
Condat sur Vienne 

Gratuit

https://www.pagesjaunes.fr/carte?code_etablissement=09637037&code_localite=08704800&code_rubrique=00000559
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Lancer 
PowerPoint

Ecrire le contenu voulu

POWERPOINT :
LES BASES

Réalisé avec PowerPoint, mais peut être adapté à d'autres logiciels

Pour créer une présentation à partir de zéro, sélectionner
"Nouvelle présentation".
Pour utiliser une conception pré préparé, sélectionner l’un des
modèles.

Dans les miniatures du volet
gauche, sélectionner la
diapositive que l'on veut faire
suivre à la nouvelle diapositive
Dans l’onglet Accueil, dans la
section Diapositives,
sélectionner Nouvelle
diapositive.
Dans la section Diapositives,
sélectionner Disposition,puis
choisir la disposition voulue



Police d’écriture Taille d’écriture

Gauche          Centre         Droite         Toute la largeur

Copier :

+

Gras          Italique          Souligné          Barré

POWERPOINT :
LES BASES

Réalisé avec PowerPoint, mais peut être adapté à d'autres logiciels

Alignements

Coller : Annuler :

+ +

Choisir la couleur du texte
La flèche a droite pour selectionner la couleur

Décaler le texte vers la droite ou la gauche

Les éléments suivants sont situés
dans l'onglet "Accueil"

Penser à sauvegarder



- Mais aussi grâce aux idées de conception, des modèles de masques
personnalisés et qui permettent de modifier les intégration des
images et des textes dans la diapositive

POWERPOINT :
LES BASES

Réalisé avec PowerPoint, mais peut être adapté à d'autres logiciels

Un thème est un ensemble cohérent de couleurs, de polices et d’effets
spéciaux (à l’image, entre autres, des ombres, des reflets et des effets
3D). Ces thèmes prédéfinis sont disponibles dans l’onglet Création.

Chaque thème dans la présentation comprend un masque de
diapositives et un ensemble de mises en page associé.
 
On peut personnaliser son thème et ses masques grâce : 

- Au Design qui permet de modifier l’apparence de base et les
couleurs

Les Masques et les Thèmes :



Le Glisser-déposer :

POWERPOINT :
LES BASES

Réalisé avec PowerPoint, mais peut être adapté à d'autres logiciels

Bien penser à sauvegarder

Trop de texte réduit la lisibilité

Il faut cliquer sur l'image avec le bouton
principal de la souris (le gauche en
mode droitier), maintenir ce bouton
enfoncé, et ne le relâcher que lorsque le
pointeur a atteint sa cible. 

Ainsi l'image est  dans le PowerPoint. On
peut maintenant la redimensionner avec les
points blancs ou la tourner avec la flèche.

Il ne faut pas hésiter à adapter les textes
en fonction des images (et inversement)
sans qu'ils se recouvrent les uns les autres.

https://fr.wikipedia.org/wiki/Droitier


La touche 

Sous l’onglet Diaporama, dans le groupe Démarrer le

diaporama, sélectionnez À partir du début.

2 solutions possibles  : 

forcer la projection:

+

Brancher pour projeter son PowerPoint :

POWERPOINT :
LES BASES

Réalisé avec PowerPoint, mais peut être adapté à d'autres logiciels

Bravo ! Vous avez réussi !

Le meilleur entrainement reste la
pratique régulière !

Il faut au moins un de ses branchements sur votre ordinateur :

Le branchement doit être identique sur l'ordinateur et sur l'écran ou
le vidéoprojecteur, si non, il faut un adaptateur.

Une fois le branchement fait, l'ordinateur doit, par défaut, dupliquer
son écran sur le vidéoprojecteur ou la TV. 
Si ce n'est pas le cas, ne pas hésiter à forcer la projection et se
positionner sur Dupliquer ou Étendre.
Pour passer à la diapositive suivante : clic de souris, ou flèches.

Projeter son PowerPoint :

Lancer sa diapositive pour tester ou diffuser : 


