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3. COMMANDES DE BASE

Découvrir ’écran et les barres d’outils

= Charger et quitter PowerPoint

I Charger PowerPoint

Cliquer le bouton Démarrer Avémarrer] o, @

Cliquer le menu : Tous les programmes
Cliquer le programme : Microsoft PowerPoint

1 Quitter PowerPoint
Cliquer la case #8388 de PowerPoint

= Aijde et assistance

Ad ! Aide sur PowerPoint v X
'ae ©10|a
Activer I'aide JR— -
e Cliquer le bouton d’aide en haut a droite de I'écran ¢ —

e Cliquer dans la zone : Rechercher et taper le mot ——»
recherché Ty Table des matidres
e  Cliquer le bouton de validation

Quitter I'aide
e Cliquer la case fermeture B3 de |a fenétre

Compagnon office

Activer le compagnon office
e Cliquer le bouton d’'aide : ? - Afficher le Compagnon Office

N N N Bl
Qu'aimeriez-vous faire ?

‘apez votre question ici, puis cliquez]
r Recherchel

Options Rechercher

Désactiver le compagnon Office

Cliquer le compagnon

Cliquer le bouton : Options

Onglet : Options

Désactiver le case : Utiliser le compagnon Office
Cliquer : OK

= Paramétrer les options

Cliquer le bouton Office f:
Cliguer : Options PowerPoint
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Cliquer dans la zone de gauche les options a modifier
Paramétrer les options dans la zone de droite
e Cliquer: OK

=  Paramétrer une barre d’outils

[l Ajouter des outils
e  Cliquer-droit une barre d’outils — Personnaliser...

Personnalisation @Iéj
Barres d'outils | Commandes |gptions |

Pour ajouter une commande a une barre d'outils : sélectionnez une
catégorie et glisseza hors de |a boite de dialogue vers la barre d'outils.

Catégories : Commandes ;

e Sélectionner dans la zone de gauche
la catégorie d’outils a afficher dans la
zone de droite

e Rechercher dans la zone de droite

I'outil & ajouter dans la barre d’outils ] MNouvesu... I
puis le cliquer-glisser sur la barre 1 Nouveau
d’outils a I'endroit désiré 1| Nouveau >

#] Nouvele page Web

34 Nouveau message électronique

1 Nouveau document o

vodifier |z sélection ~ | | Réorganiser les commandes...

Enregistrer dans : |Normal.dot

E Clavier... Fermer

[l Retirer des outils -

Cliquer-droit une barre d’outils — Personnaliser...
Cliquer-glisser en dehors de la barre d’outils, I'outil a retirer

= Exécuter une commande

[l Par les outils
e  Sélectionner I'élément a traiter (Texte ou autres...)
e  Cliquer I'outil qui correspond au travail a réaliser
| Par les menus contextuels

e  Sélectionner I'élément a traiter (Texte ou autres...)
e Cliquer-droit I'’élément a paramétrer
e Cliquer dans le menu contextuel la commande désirée
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Afficher les menus
complets
Cliquer le menu a utiliser
Cliquer le bouton de

développement du menu ou
attendre quelques secondes
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= Annuler / répéter une commande

Annuler une commande : Cliquer I'outil il

Rétablir une commande : Cliquer 'outil ™

= Modifier I'affichage d'un document

[ ]

[ ]

e Répéter une commande : [F4]
[l Affichage écran

[ )

[l Activer/désactiver laréegle
¢ Menu : Affichage - Régle

[l Zoom écran

e Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Zoom puis cliquer le zoom

désiré dans la liste
Ou

Trieuse Diaporama

Cliquer I'affichage désiré dans la barre d’état en bas a gauche de I'écran

e Cliquer l'outil : Zoom puis saisir le pourcentage de zoom désiré

Ou

e Menu : Affichage — Zoom...

e Paramétrer le zoom désiré

/I 0 7]
500%
200%
150%
100%
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50%
25%
Zoom [é] 10%
Largeur page
Facteur de zoom Largeur du texte
Ajusté & la sélection  Personnalise : Page entiére
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7 33%
0K { [ Annuler
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e Cliquer: OK Il est accessible par un onglet dans la zone de gauche.
" MOde [ Microsoft PowerPoint - [dupont 2007.pptil [ESIET=)
5. MODES D’AFFICHAGE DES DIAPOSITIVES Trieuse ) e G e o Farn o e e T
Les modes d’affichage sont accessibles par 3 boutons au bas de I'écran a gauche.
Affiche l'intégralité du
e Cliquer I'affichage désiré dans la barre d’état en bas a droite de I'écran diaporama. Il est

possible de modifier
l'ordre des diapositives

(EhHES par un cliqué glissé.

Normal Trieuse Diaporama

{81 Microsoft PowerPoint - [dupont 2007.pptx] B
] Fichier [Edition Affichage Insettion Formst Qutks Disporsms Fepétre 1 Adobe POF T :

= Mode
normal

D L
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Affiche trois zones :
- A gauche un apercu —_|
du diaporama.

- Au centre le contenu —-
de la diapositive

active
= Mode
- En bas une zone de ~* Diaporama
commentaire )
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Echap].
Mode Plan u [Echap]

- Pour afficher la
diapositive suivante
cliquer ou appuyer sur
une touche.
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