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1. CREER UN ORGANIGRAMME

e  Cliquer l'outil |

] Mouvelle diapositive|

Ou

Menu : Insertion - Nouvelle diapositive

e  Sélectionner la diapositive : Titre et graphique ou
organigramme hiérarchique ou une autre
présentation intégrant un organigramme dans le

volet Office

o Double-cliquer I'icéne centrale de la diapositive

=

Bibliothaque de diagrammes

[

Sélectionner un type de diagramme :

i, o 5,0
ol | |7
o) oo

Cliquez pour ajouter un titre

Double-cliquez pour ajouter un graphigue ou un
organigramme hiérarchique

=
A5 0O

Organigramme hiérarchique

Utilisé pour représenter des liens hiérarchiques

e Cliquer la présentation désirée
e Cliquer: OK

(PowerPoint propose un
organigramme par défaut)

2. MODIFIER LA STRUCTURE DU DIAGRAMME

Ajouter un élément

Cliquer-droit un élément - Insérer une forme

2 “Insérerune forme - IJ

I'option désirée
Cliquer : OK

Epais
Couleurs primaires
Ombré

Accolades

Remplissage et semi contoLr
Rayures

Biseau te

Biseaute dégradé

Ombres géométriques
Maquetts

Ou . Subordeonné
e  Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Insérer une forme .
e Cliquer le type de forme a ajouter 1 S
=i, Assistant
= Supprimer un élément
e Cliquer I'élément a supprimer - [Suppr]
= Sélectionner des boites
e Délimiter une zone a l'aide du pointeur qui integre les boites ou cliquer les boites en
appuyant sur [Maj]
« Paramétrer les bordures, I'ombrage ou la couleur
e Sélectionner la ou les boites a traiter
e Paramétrer la mise en forme désirée & laide des |#|-| - A-= == @
outils de la palette : Dessin
3. METTRE EN FORME LE DIAGRAMME
= Saisir ou modifier le texte d’une boite
e Cliquer dans la boite et saisir ou modifier le texte
= Modifier les couleurs des éléments
_ﬂ Bibliothéque de styles d'organigrammes hiérarchiques
e Cliquer l'outil “al | Mise en forme Hm“‘;"”?g 1 -
automatique s :
e Cliquer dans la zone de gauche =3
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4. GESTION DU TEXTE DANS LES BOITES

= Mettre en forme le texte d'une boite

e Paramétrer la mise en forme désirée a I'aide de la barre d’outils de mise en forme

; Aial -1 -6 1 s s |[E EEIEIFrYWEE=IF-$

= Alignement du texte d'une boite

e  Paramétrer 'alignement a 'aide de la barre d’outils de mise en forme .= E

5. DEPLACER L'ORGANIGRAMME

Cliquer I'organigramme
e Cliquer-glisser I'organigramme

6. MODIFIER LA TAILLE

e  Cliquer 'organigramme
Cliquer-glisser une poignée d’angle vers l'extérieur




