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Présentation POWERPOINT
)] Les régles de base

1- Laregle des 10, 20, 30
e 10 diapositives maximum
e 20 minutes pour présenter

e 30 pour la taille du texte de votre présentation

2- Les trois régles de I’esthétique
e Homogénéité
» Les diapositives doivent se ressembler
» Les « phrases » doivent avoir la méme structure
e Parcimonie
» Trop de mots : pire que pas assez.
» Regle du 36 : 6 mots par ligne, 6 lignes
e Mouvement

» Le sens de lecture de la diapositive doit étre facile a détecter

3- Les quatre régles du texte
e Minuscule
» Les minuscules sont plus lisibles que les majuscules
e Police de caractere
» Pour les textes : police Sanserif (sans empattements)
» Pas plus de 2 polices sur une méme diapositive
e Taille
» Choisir des tailles 32 a 44 pour les titres
» Choisir des tailles 18 a 28 pour les textes

e Forme

» Les styles Gras, Italique, Souligné, ou Ombré doivent étre utilisés avec

discernement
» Les styles doivent étre utilisés sur des mots et non sur des phrases

» Plusieurs styles se marient mal sur une méme ligne.
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4- Les regles des jeux de couleurs
e Mariage des couleurs de textes et de fond

e Fonds sombres pour une salle claire/Fonds clairs pour une salle sombre

5- Conseils pour le contenu

e Ecrire peu de texte a I’écran,

e Développer dans le détail a I’oral,

e Se limiter a une idée principale par écran

e Mettre en avant les mots clés

e Rendre I'information plus graphique que textuelle
e Nrutiliser des images ou des animations que pour :
e Améliorer la compréhension du message

e Attirer I’attention des spectateurs

e Améliorer le design de votre présentation

I1)  La fenétre Powerpoint

arve de titre. 11 affiche
| Chaglet du ruban I le titre du document,

- r— A

Cliguez pour ajouter un titre

Chques paur ajauber un saus-tibne

La diapositive

Les modes
d’affichages

Mombre de :liupnﬁitw-:::
duns la présentation.

Le |'u|:hm|:]

Lonm j
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1)  Pour commencer
A) Lancer Powerpoint

1. Ouvrir le logiciel PowerPoint en double cliquant sur 1’icéne E sur le bureau ou en

allant dans le menu démarrer &4

2. Choisir un theme ou model de présentation

Deux possibilités s’offrent a vous :

PowerPoint

A A~
a Aa
L 11 1

La B [Aa

| Nouvellle présentation : il s’agit d’un
modele sans aucune fioriture

Themes offices : c’est un ensemble de

B) Créer votre page de garde ou page d’accueil
Ajouter un titre et un sous-titre :

| theme ou modele predefini

@) Cliquez sur accueil puis dans le cadre

police avant de débuter votre saisie choisissez
la :

Police : En cliquant sur la fleche descendante et
sélectionnez sur la liste celle qui vous convient.
On vous recommande le Times New Roman.

Taille : pour vos titres choisissez une taille > 30

Dans le cadre 3
paragraphe choisissez
I’alignement °’ justifier
ou centré © et
I’interligne 1.5 cela
permet une meilleure
lecture du titre.

Calibri =118 - AW
Polices de théme

@

Cliquez sur cette zone

T Calibri
B Calibri

Présentation] - Pojver

rPoint - x

Polices utilisées récemment
H Calibri

Toutes bes polices

T ey B

cla0 CTA A

G I 5 S axf-nA- A-

r CRfATlON RANSITIONS  ANIMATIONS DL&‘AMA REVISION  AFFICHAG! pour rajouter un titre. Connexion

Palice 5 Par:

El- AL LSTGE B Stf L Contour - 32
= . . ~ Organiser Shyles
= |m- i x T rapides - J Eifets~ ¥ Sélectionner -
agraphe 5w Dessin % Modiicstion

=l BN

DADD!‘\D"
oA P RO

T ALSERIAN 1
H Arial -
T Arial Black

RECHERCHE OPERATIONNELLE.
DISTRICT SANITAIRE MAMOU

B Arial Marrow
r Arial Rounded MT Bol
& Arial Unicode MS

T Bazkerville Old Face
' Bavhaur 23
T Bell MT

i Berlin 5ans FB
i Berlin $ans FB Demi

| Cliquez pour gjouter un sous-titre

i Bernard MT (ondensed
A
"y BEodoni MT DIAPOSTIVELDE1 L2 FRANCAIS (FRANCE)

' Bodoni MT Black

»¢

= COMMENTAIRES Wl COMMENTAIRES B = B

IMPORTANT !l

Les styles Gras, Italique, Souligné, ou Ombreé doivent étre utilisés avec discernement,
Les minuscules sont plus lisibles que les majuscules Exemple : Philosophie vs PHILOSOPHIE
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A) Insérer une nouvelle diapositive

C) Mise en page
Créer une nouvelle diapositive

Cliquez sur «
Nouvelle diapositive »,
situé dans le groupe
« Diapositives » (onglet

. Dans le volet de navigation
ueil).

faites un clic droit et
sélectionnez ¢’ nouvelle

/ diapositive *’

N TRANSTIONS  ANaTions _p#poRama PDF-XChanged Connesion

& Couper

43 Copier
13 Options de collage :
3

I_| Nouyelle diapositive I

Cliquez pour ajouter un fifre

Duoliquer I ositiv = -
Dupliquer Ja diapositive = Cliquez pour ajouter du fexte

Supprimer la diapositive

Ajouter une section

. Publier les diapositn
Rechgrcher les mises
Disposition
Réinitialiser la diapositive

'\‘{! Mise en forme de I'grri¢re-pl

S Masquer la diapositive

IMPORTANT !l

Par défaut la nouvelle diapositive que vous aurez ne dispose que de 2 espaces réserves (titre +
texte).

En cliquant-glissant dessus, on peut déplacer ou redimensionner les espaces.

Vous pouvez le conserver et I’utiliser. Vous pouvez également changer de modele et en

adopter un autre conforme a votre projet en cliquant dans ACCUEIL sur la fleche descendante
puis choisir la disposition qui vous convient.

ACCUHEL INSERTION CREAT

Diapositive de titre | Titre ot contenu  Titre de section

aaaaaaaaaaa

<<<<<<<<<<<
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D) Saisir ou insérer un texte

IMPORTANT !

Pour votre présentation respectez ces régles :

La zanté matemelle fact partie des objectifs du développement durable, tous les pays ont sousent &
mettee en couvee une politique de promotion de lz saaté maternelle et de réduction de le mortalité

e Une idée par slide
e Six mots par lignes et 6 lignes par slide
e Une taille entre 24 a 30 pour vos textes
e Pas plus de 2 polices pour le texte
— Revenez sur vos slides dans la
ACCUEIL IMSERTION CREATION IMISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVIS] Zo_ne de _teXte faltes Ctrl +V ou
- P— T JE-E-T o= A, (4 Clic droit et coller
D 6 I S ~aex, X A & 0 oo
Gy n oA me g s Modicston Sinon VOus pouvez saisir votre
resse'-papiers [F1 J Police IF] Paragraphe IF] St--l; [F] - teXte dlreCtement danS Ia Zone
Lot E SRR NS DRRY RS SR SHRY SURE SHRE TURE| FHIE! NI NI R T NI LI RY NN de texte
Dans les 2 cas respecter les
Termes de références d’une enquéte opérationnelle régles établies Ci-dessus
1- Contexte
% Quel estle probléme et pourquo est-il :mportant de s'attaquer 2 ce probléme * 2

*  Que zast-on déji de ce probléme ?
Dies étades menées entre 2012 ot 2(

maternelle. Le district X fart face di
BHOS OB -
ACCUEL | INSERTION  CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS

pose 100000 habitants .
¢ Qulestquia été fait? CDHD
Le munistire de Ja santé & travers se -
inverser la tendance. Ains:, plusien fresst o poli
1

la CPN, promotion de lz planificat:
¢ Pousque: le probléme persiste mal;

De nombreux facteuss ont concow

maternel 4 tous les nuvesux

®  Clue vise cette enguéte * 2
Cette enquéte avzit pour objectif d'

- A
2- Questiof} de recherche

ux actuels des certains 1

Quuels sont les nives
L'hypothése est la sjivante existe-t-0 un lier

Le nrvean des nduca

le résultat global

euss ne sesait-il pas plu

Cliquez pour ajouter des commentaires

DIPOSTIVE2DE2 [2  FRANGAIS (FRANCE)

Sur votre fichier world sélectionnez
votre texte puis appuyez sur

Ctrl+ C ou Clic droite et copié
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RAPPORT - PowerPoint)

DIAPORAMA REVISION AFFICHIAGE PDF-XChange 4
AN
AL
%
P—
d
Contexte

= Quel est et pourquoi mmportant s’attaquer probléme?

= Que sait-on déja de probléme ?

= Qu’est qui a été fait ?

= Pourquoi probléme persiste malgré ?

= Que vise cette enquéte ?

Z COMMENTARES W COMMENTAIRES




V)

Créer ou Insérer un tableau

“Tableau”’

3- Dans la fenétre qui s’est ouverte choisissez
le nombre de colonne et de ligne. En glissant

sur les cases.

Vous pouvez aussi directement copier votre
tableau sur votre document Word ou Excel et
coller directement sur la nouvelle diapositive

DIAPOSTIVEA DE4 L2

FRANCAIS (

IMPORTANT 11
Les barres d’outils CREATION et DISPOSITION

Connetion

RAPPORT - PowerPoint T EH -0
INSERTION ~ CREATION ~ TRANSITIONS ~ ANIMATIONS ~— DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  PDF-XChanged
Alclda2@2 M & 5 BEDABD O T Q O
Nouvelle ]  Tableau fImages Images Capture Album  Formes SmartArt Graphique  Applications Commentaire  Zone En-téte/ WordArt Date et Numéro de Objet Equatmn Vidéo  Audio
liapositive - enligne  +  photo~ pour Office detexte  Pied v heure dizpositive M M M
Diapositives | Tableaux Images [llustrations Applications Liens Commentaires Texte Symboles Média
Ellal ™I 2 )
, 05 \j ] Bkl & 4 1pt 7
1- CI'CGZ unc l'lOLlVelle Tableau| Image [m_ag:ts Arl‘m:m For # Couleur du shylet - Detsshirrer Gomme 1- Ou Creez une nouve”e
- dipart photo - — dustylel ~ yn tableau
. . . Tableau 8x5 Tracage des bordures Dl | |V Vl
Diapositive’” (vide) 00000 - " A t,, oY d4e, ) s
S 2- Cliquez sur “’insertion’” puis “’tableau’” a
2- Dans le ruban cliquez O I’angle du cadre cliquer sur ‘’dessiner un
. . . O 00odod tableau’’
Sur ’onglet insertion puis . CICICICIC] . .
[0 3- Le pointeur de la souris se transforme en

crayon et permet de dessiner un tableau,
créer des lignes et /ou gommer

APPORT - PowerPoint QUTILS DE TABLEAU 7 m
N

JANV-18
100
100

FEV-18 MARS-18
100 89,47
100 100

CS timbo
s kegnekn|

CS niagara 0 100 78,57
CS dounet 100 100 94.64
CS horé mamou 100 100 100
CS soyvah 100 100 100
CS tolo 63% 42,85 60
CS séré 100 100 100
CS sabou 100 100 71,42
CS porédaka 100 65,78 80,95

= COMMENTAIRES B COMMENTAIRES

[SIH

se sont automatiquement adaptées en prop@

des fonctionnalités destinées a la mise en forme du tableau. Elles afficheront ces fonctionnalités chaque
fois que vous cliquerez sur le tableau pour le retravailler.

Attention aux trames de fond de tableau préétablies qui ne passent pas forcément bien a 1’écran et qui
passent tres mal a la photocopie. Attention a la lisibilité des informations a I’écran. En dega d’une taille de
police de caractére 13, il est tres difficile de lire le texte de loin. Avant de remplir un tableau, penser
toujours a copier la page pour conserver le tableau vierge
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V)  Créer ou inserer un graphique

1- Cliquez sur une ‘’nouvelle
diapositive’’ dans le cadre accueil

2- Dans la zone réservee cliquez sur
I’icdne graphique puis OK

3- Vous pouvez aussi cliquez sur
“’insertion’’ et ensuite sur 1’icd i I

gcr)a:i)hique puis @ Graphigue

de graphique qui vous convient.

cliquez sur type de graphique

Coté gauche, le graphique

par les votres, ajoutez ou

graphique est modifié en
conséquence.

4
1- Dans la barre outils cliquez sur/fe type

2- Ou aller dans le menu “’Graphique’’

3- Une fenétre Excel s’affiche a droite,
contenant un tableau de données.

2 correspondant a ces données, est
inséré dans la diapositive. Remplacez
les en-tétes et les données affichés

supprimez lignes ou colonnes. Le

IMPORTANT !l

Insérer un graphique ' r i l A ] B i
Tous les graphiques

> Récents
D [ L
[ Histogramme

L% Courbes Histogramme groupé

@ Secteurs

E Barres

@ Aires :
\_: Nuage de points (XY) II I I II I
\jﬂi Boursier L N

@ Surface
ﬂ( Radar

[y Graphique combing

s Graphigue dans Microsoft PowerPoint
A B D E
1 effectif

e Sinon vous pouvez aller dans votre
document Word ou Excel et copier le
graphique

e Revenez sur la nouvelle diapositive et
avec Ctrl +V ou clic droit et coller,
insérez le graphique.

Vous avez la possibilité de changer de type de graphique a tout moment en allant dans le volet
“CREATION’ ensuite cliquez sur modifier le type de graphique.

Choisissez la taille 24 pour le texte des différentes modalités, pas plus de 3 couleurs pour vos

histogrammes.
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VI) Insérer des images

e Choisissez une nouvelle diapositive selon la disposition
souhaitée. Dans notre exemple nous avons choisi 3
zones de réserve (titre + 2 contenus)

e Dans I’onglet insertion, cliquez sur ‘’images’’ pour les
images du disque dure ou locale ou sur “’image en
ligne’’ pour les images internet.

EHS < RAPPORT - PowerPoint 2@ - 0 X
ACCUE] NSER CREATION ~ TRANSITIONS ~ ANIMATIONS ~ DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  PDF-XChanged Connexion
NEEFFRRE > BRARE & 4
= O ke @ =2 R = ||| o 7| i [F o] T [ )
Nouvelle  Tablegs Images Images Capture Album  [Formes SmartArt Graphique  Applications ction  Comment taire  Zone En-téte/ WordArt Date et Numéro de Objet  Equation Symbole  Vidéo Audio
diapositive~  ~ enligne  ~  photo~ | ~ pour Office~ | hypertext detede Pied + -
Diapositives  Tableax Images Tiustrations Applications Liens Commentaires Texte Symboles Média ~
1
RazpORT
RECHERCHE OPERATIONSELLE
DISTRICT SANITAIRE MAMOU
\SITIONS — ANIMATIONS ~ DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  PDF-XChalll 2
SNOoo = Important souligner que
AL LS G- o
% L) grls " performances réalisées certains
Police Paragraphe o|

centres santé,

® Servir modéle 4 suivre par CS

Cliguez pour ajoutd

faibles proportions trois indicateufs

présentés.

= Cliguez pour gjouter du texte

T e+ el P

e O1IE AULTE possibilité c’est de choisir :
— e une nouvelle diapositive et de cliquer TP
p— L sur I’icone image se trouvant dans
les zones réservées, vous aurez acces
a vos images sur le disque dur ou
local

jouter des commentaires

IMPORTANT !l

Lorsque vous insérez une image ou une photographie, un nouveau ruban apparait.

Il vous permet de modifier votre image (ajuster, changer de styles, organiser et agir sur la taille).

R
EFHS B = RAPPORT - PowerPoint OUTILS IMAGE ?

ACCUEL INSERTION CREATION TRAMSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE PDF-XChange 4 FORMAT I Connexion

3 Corrections = C lesi L# Bordure de I - - = Aligner - <

EQ orrection: [ Compresser les images L# Bordure de I'image 1 Avancer [z aligner # £ [ Hauteur: 983 em *
; Couleur - ) Remplacer Iimage @ Eifets de Iimage ~ 0 Reculer - Grouper e

Supprimer

‘arrigre-plan Effets artistiques = “[] Rétablir image - 7 Fr‘:, Disposition d'image = EI}VDIET: Sélection “k Rotation -

Rogner B2 srgeur: (1198 cm -

Ajuster Styles d'image [F} Organiser Taille LF1 -~
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VII) Insérer des liens
Sélectionnez un objet de votre diapositive ou une portion de texte.

Dans le menu Insertion cliquez sur Lien hypertexte Insertion | Format  Qutils E'ﬁl-‘t'rﬁmﬁl
Mouyelle diapositive - CTRL+M
Numera de diapasitive

Date et heure.

Image b
Diagramme..

Zone detexte

. .. ., . Films &t sans ]
Cliquez ici pour insérer un lien vers une page

web ou un fichier (ex : autre diaporama)

Graphigue

Tableau..
Lien hypertexte CTRL+K
Inserer i lien hypertexte ¥ l
Cliquez ici pour faire un Lien hyflertexte  Texte 4 afficher : |lien vers... Irfa-bulle... l
lien vers une diapositive o
interne du diaporama Fichier oy Regarder dans : [ ) Mes documents - .. @ E.
page Web . -
otant ) [ ArchosLink - Signet. ..
existant(e) Dossier 8N |~ azureus Downloads —l
8 cours ‘j
(=) Ma musique
Emplacement 5 Mes Fichiers regus
g || e (e
parcourues || Mes vidéos o
. .. . " =) My Art
Cliquez ici pour faire un | & otn
H Cré Fichi
lien vers Ulne' adl‘eSS.e de QD:L?;,;I& rggalzz | Samsung PC Studio
messagerie électronique \ () Wead videaStudo M
i Adresse : | -
Adresse de
messagerie Arruler

Quelques pieges a éviter ...

e La création de liens hypertextes a I’intérieur de votre document va rendre la présentation
plus complexe mais aussi plus fine et souple pour assurer une démonstration de
qualité. Il faudra néanmoins veiller a bien établir votre processus pour maitriser le
jeu des liens entre les différentes diapositives.

e La multiplication des liens peut rendre la compréhension plus délicate, il faut donc veiller
a créer

e Des diapositives centrales qui permettront d’assurer une cohérence a I’ensemble.
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VII1) Importer des données d’un fichier Word ou Excel.
Sélectionnez les données dans le document Word ou le classeur Excel. Copiez la sélection

puis retournez dans la présentation PowerPoint. A partir de ce moment vous avez deux

possibilités. Vous allez dans 1’onglet « Accueil ».

R
ACCUHL INSERTI

- Coller vous permet de coller le texte comme une image.

" Collage spécial, vous permet de faire des liens et le texte collé se
transforme en zone de texte.

C ollt;

-

Options de collage :

Y
ERI=
Collage special
Collage spéchal - [
Sounce! Feumle de caloul Mroseit Excel
Aande 2012201302001 48005
£ tant que
Golter Otyet Festbe de caleut Micrsroft tecel Hhiner sus fonne 3ichine

londre un ben hypertes
7% Collerse fien P

Sélectionnez « coller

avec liaison » si vous

désirez un lien entre
les documents.

Résutat

Intere une image du conteny du Presie paprers cam
preventation. L option Caller sver baison permet de creer

o W0 TACCOUNO wets le Bchier 1ource a0 gue by
modfcabions gut U1 sent apportees 1aient repetnateet
dans 1 présentation

IX)  Animer vos diapositives

Vous devez étre en mode normal. Vous trouverez les options dans le ruban

« Diaporama ». Sélectionnez 1’'image avant de lui donner une animation.

BHS 05+

RAPPORT - PowerPaint

eI ACCUEIL  INSERTION  CREATION  TRANSITIONS ANIMATIONS' DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  PDF-XChange4

OUTILS DE DESSIN 738
FORMAT

Réorganiser [animation

x X

Aucune R Apparaitre

Aperqu Fondu

Déplacer antérieuremen)

olet Animation! Emarrer
b AdVoleta D
’k W W () M X Déclencheur Durée
Entrée brus.. Flottantent..  Fractionner Balayer |5 Options - Ajouter une .

Jeffet~ | animation- 7 Reproduie [onimation | INQélai

Déplacer ultérieuremerf

Apergu

2

Animations Animation avancée Minutage

Sélectionnez I’objet a

animé
1
P N\

1 [P
/ - Cliquez sur ©* ajouter
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X)  Appliquer une transition aux diapositives
Les transitions peuvent étre aussi simples a configurer que les animations, comme tres

complexe si vous tenez a faire les choses précisement.
Rendez-vous dans 1’onglet « Transition ». Tout se passe pour le moment dans le groupe «

Acces a cette diapositive »

Les effets de transition Pavé de réglage de la transition de diapositive
s -
3 T &
m - = @ ® W o F @ O & = oaow e e =
' + fpelque par 2005 (1
L, - \ TCHANO
-t AT Tour Effeil illuminé
A" e
i L
" | |

Attention a ne pas multiplier les effets et surtout a choisir ceux qui restent le plus discret
possible pour que les éléves restent concentrés sur I’essentiel, c’est a dire les notions
historiques ou géographiques abordées au travers du diaporama.

Des transitions différentes a chaque diapositive alourdissent le déroulement du diaporama et
n’apportent pas une réelle plus-value pédagogique. On peut tout a fait se passer de transitions

et insister sur les effets d’animation a I’intérieur de chaque diapositive.
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XI)  Lancer votre diaporama
Plusieurs options s’offrent a vous

¢ Dans le ruban, cliquer sur I’onglet

e Sivous voulez lire a partir de la

INSERTION ~ CREATION  TRANSITIONS

L

Présenter Dizporama  Configurer Mas

DIAPORAMA puis sur ** & partir B 50w
du début’’ si vous souhaiter i
commencer la lecture a partir de la E Ef

1% page. Apartir A partir de a

du début diapositive actuelle | en ligne = personnalisé~ e diaporama diap

partir de la diapositive actuelle”’

e Vous pouvez aussi faire * F5’’ sur le clavier
e Pour sortir du mode diaporama faire’’Esc”’

XI1) Imprimer vos diapositives

Démarrage du diaporama
diapositive actuelle cliquer sur “’a / =

\ous pouvez aussi étre en mode
diaporama en cliquant sur 1’icne
> diaporama’’ dans la barre d’état.

OMMENTAIRES E ==

Cliquez

déterminer le nombre de copie et
sélectionner votre imprimante

sur > FICHIER’’ puis

©

Imprimer

Nouveau
Ouvrir
Enregistrer

Enregistrer sous Imprimante

PDF-XChange 4.0
Préte

I, .

Imprimer

Partager Propriétés de l'imprimante

Parametres

/ﬁ Imprimer toutes les diapositi.. .

Imprimer la totalité de la pré...

Exporter

Fermer
Diapositives :

Diapositives en mode Page ..
.

Compte

Imprimer 1 diapositive par p..

—_  Assemblées

Options =
&= 123 123 123

Compléments ~
P Couleur -

Maodifier I'en-téte et le pied de page

Résultats et animations

Resulials

weffect
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XII) Enregistrer et quitter son dossier PPT

Pour un nouveau dossier cliquer sur ’FICHIER “’en suite sur “’Enregistrer’” dans la boite de

dialogue qui s’affiche nommer votre présentation puis choisissez un emplacement.

Blalo- o -

Sinon cliquez sur I’icone "ENREGISTRER’’ dans la barre a accés rapide puis dans la boite
de dialogue qui s’affiche nommer votre présentation et choisissez un emplacement.

Pour quitter cliquer sur “’fermer”’ | | | X
(=

EN RESUME - POINTS CLES

Ce module ne traite mas exhaustivement toutes les fonctions du logiciel PowerPoint, mais
présente les fonctions, qui semblent les plus utiles dans le contexte d’une entreprise
individuels
Leur connaissance permet :
> De commercer a créer un plan de présentation afin d’organiser ces idées.
> Au respect des régles de base du PowerPoint est primordial pour la cohérence de
votre présentation
> A Créer votre charte graphique en utilisant le masque de diapositive, et se servir des
ressources comme illustrations, qui permet de réduire les textes et rend votre
présentation plus pertinente.
> De savoir que votre ficher PowerPoint est un support a votre présentation et non un
texte que vous allez lire au méme titre que votre publique
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