PowerPoint 2007 i Entrainement (1)
Dossier 311 créer un diaporama

Objectifs | T Concevoir et paramétrer un document au format A4

Durée | 300

Support | Clé USB ou espace personnel sur le disque dur ou le serveur

Travail a Faire :
1. Ouvrir PowerPoint et concevoir le document suivant au format A4

i Paramétrer la destination
-Cliquer:Qéatmngl et

-Cl i qu e rMideéropagei |

- Sélectionner la destination du diaporama : Papier

-Param®trer | 6o0orieptatiamn y
. K Mise en page |i|£_hj
- Cliquer : OK
Diapositives dimensionnées pour : Orientation
Format A4 (210 x 297 mm) El Diapositives _
Largeur : @ Portrait Annuler
19,05 5 an Paysage
HuEoE Commentaires, doc. et plan
27,51 %
m Y4 @ Portrait
Muméroter & partir de : A
Paysage

1 =

U Gestion du texte

- Cliquer dans un cadre de texte prédéfini et saisir le texte au clavier (La saisie du texte est identique a Word)

U Sélectionner du texte

- un texte : cliquer-glisser sur le texte a sélectionner
- un mot : double clic sur un mot pour le sélectionner
- un paragraphe : triple clic pour sélectionner un paragraphe

U Modifier un attribut de mise en forme

-Cl i g unglet: Acdueil Arial (En-tétes) v (66 | A a7 (|2
Style de caractéres G 7 § she § A Aa-|[A -
- Paramétrer les attributs de style souhaités Police &
Alignement des caractéres (= - 1= +|[3= 2 [{=) 1 Orentation dutecte -

S i asiré =] Aligner le texte -
- Paramétrer les alignements désirés === (= Aligner le texte

—Pj Convertir en graphique SmartArt -
U Paramétrer des Puces et numéros

Ajouter des Puces ou des numéros
- Sélectionner le texte devant lequel mettre des puces ou numéros par cliqué-glissé

1
z

- Cliquer les outils : Puces '*=I" =" Numérotation pour activer ou désactiver la fonction

Modifier la puce ou les numéros
- Sélectionner le texte qui contient des puces ou numéros a modifier

g
i—

- Cliquer le bouton déroulant des outils ="="et s®lectionner | option d

i Copier une mise en forme

-Cliquer :Acdueiingl et
- Cliquer le texte dont la mise en forme est a copier

-Cliquei 4 puis sélettioriner le texte destination a mettre en forme
U Modifier les interlignes v 10

1,5
- Sélectionner le texte a traiter 20
-Cl i g unglet: Acdueil 25

3.0

et bélectionner!l 6 i nter | i gr  aptionsdinterigne. I ®

]

~Cl i qu e mterligheol =

®s i

r ®e
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U Sélectionner et mettre en forme un cadre

- Cliquer le centre du cadre pour faire apparaitre la bordure et les poignées

-Cl i g unglet: Forénat

- Sélectionner dans la zone : Styles de forme un style prédéfini

Ou

-Par am®t rer wun sty hide dgseutils Rempliasiage sC®ntour et Effets de forme

Couleur unie

-Cliqguer | e bout onReth@lissageldaforme de | dout i |
- Cliquer la couleur désirée
Ou

- Cliquer : Autres couleurs de remplissage... pour activer une palette plus riche
- Cliquer la couleur désirée dans la palette i Cliquer : OK

Dégradé

-Cl i g u e rReingissage dd forme - Dégradé
- Cliquer le dégradé désiré oucliquer :P|1 us de dedparamér® e dégradé désiré
- Cliquer : OK

Rencontres
TELECOM 2008

Ordre du jour

9 h Accueil
10h Conférence du matin

« ADSL ; ADSL plus

* Wifi, Wi max
12 h Repas avec les conférenciers
14 h Conférence de I'aprés midi

* Fibre optique

* Télécommunication mobile

16 h Findes conférences et débats

2. Sauvegarder le document dans le dossier Maitriser Office 2007 du serveur, du dossier Document

ou de laclé USB sous le nom : Rencontres telecom

- Cliquer l'outil i

-S®l ectionner | 6:Maitrise®Ofiice2007e dossi er
- Saisir le nom du fichier : Rencontres telecom

- Cliquer le bouton : Enregistrer
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PowerPoint 2007 i Entrainement (2)
Dossier 3171 Créer un diaporama

Objectifs | T Concevoir et paramétrer des diapositives de texte

Durée | 456

Support | Clé USB ou espace personnel sur le disque dur ou le serveur

Travail a Faire :

1. Ouvrir PowerPoint et concevoir les deux diapositives suivantes

i Sélectionner une mise en forme générale pour toutes les diapositives

rtion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur

-Cl i uer :Qréaton g | et o : [ couteurs -
c 1 a \won 9 . e Aa omm [ Ag—— o Rlpoices -
- Cliquer dans la zone : Thémes la présentation désiree | e | fommeme | [ S
Thémes
-Personnaliser |l a couleur, l a police u les effets
U Gestion du texte
- Cliguer dans un cadre de texte prédéfini et saisir le texte au clavier (La saisie du texte est
identique & Word)
0 Sélectionner du texte
- un texte : cliquer-glisser sur le texte a sélectionner
- un mot : double clic sur un mot pour le sélectionner
- un paragraphe : triple clic pour sélectionner un paragraphe
U Modifier un attribut de mise en forme
-Cl i g unglet: Accueil Arial [En-téites) -~ 66 - A a7 ||
Style de caracteres G 7 § b 8 M- Aav A -
- Paramétrer les attributs de style souhaités Police =
. N - A o i -
Alignement des caractéres [ iRt
, . ;e E_:JAIignerIetextev
- Paramétrer les alignements désirés E === 2 Convertir en graphique Smartat -
0 Paramétrer des Puces et numéros
Ajouter des Puces ou des numéros
- Sélectionner le texte devant lequel mettre des puces ou numéros par cliqué-glissé
- Cliquer les outils : Puces *=I" ="/ Numérotation pour activer ou désactiver la fonction
Modifier la puce ou les numéros
- Sélectionner le texte qui contient des puces ou numéros a modifier
- Cliquer le bouton déroulant des outils =" ="et s®l ecti onner | 6option d®sir @
i Copier une mise en forme
-Cliquer:Acdueiing!l et
- Cliquer le texte dont la mise en forme est a copier
-Cliquet s puds gélettionher le texte destination & mettre en forme
0 Modifier les interlignes
- Sélectionner le texte a traiter
-Cliquer:Acdueiing!l et
. A b=, . .. A . . .
-Cliquer | 60oli¥ dtl d@lteatliigmreer | 6interligne d®sir®
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U En téte et pied de page

-Cliquer:idsériong | et
-Cl i gqu e rEnitébeetupted de page
- Paramétrer les éléments a afficher En-téte et
- Cliquer : OK e

TELIDE INFORMATIQUE

0 Insérer une diapositive

- Activer la diapositive apres laquelle insérer
la nouvelle diapositive

-Cliquer:Acdueiingl et 42, rue dela République

-Cl i qu e rNolvele diapioditive - 69000LYON

- Cliquer le type de diapositive & insérer R - oC SR 2 455659

Site: -Mel:

- Paramétrer la diapositive en utilisant les mémes
procédures que pour la diapositive précédente

TELIDE INFORMATIQUE

Q Répartition de Uactivité
a Evolution du CA

Q Organisation de notre société

2. Diffuser ° | 86®cran |
U Afficher | e diaporama ~ | 6®cr an
- Cliquer le mode : Diaporamaen bas de | 6@@ “ droite
Ou
-Cl i quer :Affichmgeplud ts :IDiapotama | 'E
. . . Dia;r.ama n .

-Utiliser | e clavier pour r re en Tuvre | e diaporam
3. Sauvegarder le document dans le

dossier Maitriser Office 2007 du

serveur, du dossier Document ou de

la clé USB sous le nom : Diaporama

associés
- Cliquer Il'outil \E
-S®l ectionner | 6:UMaitrice® et | e dossier

Office 2007

- Saisir le nom du fichier : Diaporama associés
- Cliquer le bouton : Enregistrer
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Dossier 341 tableau, graphique, Wordart, SmartArt, dessins, vidéo, son etc.

PowerPoint 2007 1 Entrainement

Objectifs | T Image, tableau, graphique, WordArt, SmartArt, son

Durée | 450

Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou sur le disque dur

1. Ouvrir PowerPoint et le fichier : Diaporama associés

2. Modifier les 2 premieres diapositives et concevoir les trois diapositives suivantes :

0 Insérer un clipart a partir de la bibliothéque

-Cl i quer :lisérton g |
-Cl i g u e rimdgéscClipart..mass

=Le vol et |

- Cliquer dans la zone : Rechercher et saisir le nom du

clipart recherché
- Cliquer : OK

- Cliquer au dessous le clipart a insérer

- Cliquer glisser le clipart ™

-Cliquergliss er une

Images clipart v X
Rechercher :

i Ce
L — Rechercher dans :
clipart | Toutes les collections [l

Les résultats devraient étre :

|Tﬂus types de fichiers mu\ﬁmédlzl

| 6endroi t d®sir ®

poi gn®e dobéangle pour en modifier | a

oite de

mage clipart cest af

TELIDE INFORMATIQUE

42, ruede la République
69000 LYON
Tél.:04 72455658 - Fax: 04 72 4556 59

SICH

-Mel:

TELIDE INFORMATIQUE

Q Répartition de Pactivité

a Evolution du CA

Q Organisation de nofre société
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U Insérer une diapositive

- Activer la diapositive apres laquelle insérer
la nouvelle diapositive
-Cliquer:Acdueiingl et
-Cl i qu e rNouvelle diapioditive
- Cliquer le type de diapositive a insérer
- Paramétrer la diapositive en utilisant les mémes procédures

que pour la diapositive précédente A ) 52 R
Tableau|  Image Images Album Fa
U Créer un tableau . S
U Insérer un tableau
. ] . ) Insérer un tableau @l&] DDDDDDDDDD
B Cl ! q uer Tableau b J et Nombre de colonnes : |5 z DDDDDDDDDD
- Saisir le nombre de ligne et de colonne du tableau e | . = N
Dl e imasasa:
oK Annuler
ou . I
-Cliquer:idsériong | et ] O
-Cl i g u e rTabledwpuis dliduer glisser au dessous et sélectionner le nombre de lignes et N |
CO|Onnes déSIl’é T Insérer un tableau...
j Dessiner un tableau
N .. @ Feuille de calcul Excel
U Saisir le contenu
-Activer |l a cellule dans |l aquelle saisir une donn®e
| 6autidab] par
a saisie et Il a modification de donn®es dans un tabl
i

-L
di f f ®r e a esefaitgydaris @re tellule.

U Modifier la structure du tableau

-Cl i quer :Dispasitianlderuban : Outils de tableau

- Utiliser les outils correspondants au travail a réaliser ou les menus contextuels voir ci-dessous

Insérer des cellules, lignes, colonnes

- Cliquer-droit la ligne ou la colonne qui suivra la ligne/colonne insérée - Insérer

-S®l ectionner | doption d®sir ®e

Supprimer des cellules, lignes, colonnes

- Sélectionner les éléments a supprimer

- Cliquer-droitlas ®1 ect i on puis s®lectionner dasSuwprimerlamenu coni
c el | ubueSapprimer les lignes ou Supprimer les colonnes

Fusionner les cellules

- Sélectionner les cellules a fusionner

- Cliquer-droit la sélection i Fusionner les cellules

Fractionner des cellules

- Cliquer-droit la cellule a fractionneri Fr acti onner | es cell ul esé
- Paramétrer le nombre de cellules a créer en saisissant le nombre de colonnes et de lignes a créer
- Cliquer : OK ou [Entrée]

U Mettre en forme les cellules

Mise en forme rapide

- Cliquer le tableau
-Cl i quer :dréaton dellagdne : Outils de tableau
- Sélectionner les options de style a gauche puis le style a appliquer a droite

V| Ligne d'en-téte ¥ Premiére colonne % Trame de fond -

Ligne Total Derniére colonne S—--- —o--- - |_ Borduresq
V| Lignes 3 bandes |7 Colonnes & bandes — 2 5 = &1 Trame defond~| | ——
Options de style de tableau Styles de tableau Couleurs du théme

Bordures S i
- Sélectionner les cellules a traiter III
- Cliquer! 6 o n:ddceetl o u | 0 :0Qnégtioe des Outils de tableau g ]
- Cliquer le bouton déroulant de l'outil Bordures | e
- Cliquer la bordure désirée Aucune couleur
Ou: 13 | Autres couleurs..,
-Cl i quer :Bo@aedati othr a me é

- Paramétrer la bordure - Cliquer : OK
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Trame de fond

- Sélectionner les cellules a traiter
- Cliquer | 6 o n:d\tceeil o u | 06 0oCGréptioa des Outils de
tableau

-Cliquer |l e bouto n2"| @trséeactiorner ta cadileur dédréeu t i |

TELIDE INFORMATIQUE

Le graphique est congu a partir des
données du tableau de la - Répartition de Uactivité

diapositive précédente.
CA par département

Faire un copié collé du tableau —
dans le tableau qui sert a concevoir —— prvrs B ppms
le graphique Drome 96667¢€ 83333¢€ 90867 €
Haute Savoie 48000€ 39333€ 37333€

10000€ 10000€ 19333€

41333¢ 25333¢ 23333¢

u Insérer une diapositive & 216667€ 203333€ 230667 €
45333¢ 41333¢ 32667€

- Activer la diapositive apres laquelle insérer aso00e §2000¢ as333¢
la nouvelle diapositive L EHEERYS DR RECOIE
-Cl i guer - Acdueiln g | et 779333 € 724000 € 700 667 €

-Cl i qu e rNouvelke diapioditive
- Cliquer le type de diapositive a insérer

0 Créer un graphique

-Cl i quer: Graphigue] et
ou
- Onglet: Insertion-c | i q u erGraphiquel t i ﬁi

L X . R L |Graphique
- Sélectionner le type de graphique a créer

- Cliquer : OK
- Remplacer les données du tableau prédéfini par vos données personnelles (Réaliser un copié collé a partir
du tableau de la diapositive précédente).

U Modifier le type du graphique “
-Cl i quer :Qréatmon dellaezdne : Outils graphique Modifier le type
-Cl i g u e rMobibeola typelde graphique SRS

- Cliquer le type de graphique a gauche, puis le sous type a droite (Voir page précédente)

U Activer le graphique

- Cliquer le graphique

U Taille du graphique

-Cliquer-gl i sser une poign®e dbéangle de taille

U Disposition des titres et de la |légende

-Cl i quer :dréatmon dellaezdne : Outils graphique e ﬂj_lh ﬂ-LﬂiLL
- Cliquer la disposition désirée dans la zone : Disposition graphique T AT
- Cliquer les titres et saisir le texte

- Déplacer les éléments par cliqué - glissé

0 Axes (Abscisse/Ordonnée)

- Cliquer-droit 'axe a paramétrer-Mi se en forme de | 6axeé
- Sélectionner & gauche le bouton de I'élément & modifier

- Paramétrer les modifications désirées dans la zone de droite

- Cliquer : Fermer
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0 Quadrillage

Quadrillage secondaire

-Cl i quer :Dispositianl et

-Cl i qu e rQubdiltaget i |

- Cliquer le type de quadrillage a paramétrer

-Cliquer | doption d®sir®e
Ou
-Cliquer-dr oit | 6axe auquel ajouter un quadrillage et

Paramétrer un quadrillage

- Cliquer-droit le quadrillage a paramétrer - Format du
quadrillage

- Sélectionner a gauche le bouton de I'élément a modifier

- Paramétrer les modifications désirées dans la zone de droite

- Cliquer : Fermer

Supprimer un quadrillage
- Cliquer le quadrillage 7 [Suppr]

U Etiquettes de données

Ajouter des étiquettes de données
- Cliquer-droit la série pour laquelle afficher les étiquettes
- Cliquer : Ajouter des étiquettes de données

Paramétrer les étiquettes de données

- Cliquer-droit les étiquettes a paramétrer

-Cliquer:Mettre en forme | es ®tiquettes de donn®esé
- Sélectionneragauche:Opt i ons doé®ti quettes

- Paramétrer dans la zone de droite les options désirées

- Cliquer : Fermer

U Bordures et remplissage des aires

- Cliquer droit la série & paramétrer

- Cliquer : Mettre en forme une série de données

-Cl i qu er dékiréen: Ramiplissage ou Styles de bordure
- Réaliser les paramétrages souhaités

- Cliquer : Fermer

U Légende

Ajouter ou supprimer

-Cl i quer :Dispasitianldela zone : Outils de graphiques
-CliquerlLédeddeut i |

-Cliquer | doption d®sir®e

Déplacer lalégende
- Cliquer-glisser la bordure de la Iégende sur le graphique

Mettre en forme la légende

- Cliquer-droitlalégende-For mat de | a | ®gendeé
- Cliquer I 6 o ndgsiréeptiis réaliser les modifications

- Cliquer : Fermer

U Titres

Ajouter un titre au graphique ou aux axes

-Cl i quer :Dispositianlderuban : Outils de graphiques
-Cl i qu e rTitle dwguapliique ou Titre des axes

- Sélectionnerldopti on d®sir ®e

Modifier un titre
- Cliquer le titre @ modifier et effectuer la modification
- Cliquer en dehors du bloc du titre

Mettre en forme un titre
- Cliquer-droit le titre a mettre en forme
-Cliquer:Mi se en forme du titreé.
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-Cl i qu er dékiréendpris ia pone de gauche puis réaliser les
modifications dans la zone de droite
- Cliquer : Fermer

Déplacer un titre
- Cliquer-glisser la bordure du titre & déplacer

Supprimer un titre
- Cliquer le titre a supprimer - [Suppr]

lelide Informatique

Répartition de ’activité
250000€

200000€

150000€

100000€ _ W Janvier
m Février
50000€ \| .\“ \| H - = ™ Mars
mnmEm e
& - <& o S 2 \“\\\' \‘;\\»‘ & &

N >

PN

N

0 Insérer une diapositive

- Activer la diapositive apres laquelle insérer
la nouvelle diapositive

-Cliquer:Acdueiingl!l et

-Cl i qu e rNouvelle diapioditive

- Cliquer le type de diapositive a insérer

0 Créer un SmartArt

-Cl i gquer: Ingéteounm graphique SmartArt —
ou ‘ '
-Onglet : Insertion-c | i g u erSmarthAd u t i | smatat

- Cliquer la catégorie de SmartArt & créer dans la zone de gauche
- Cliquer le SmartArt a créer dans la liste de droite
- Cliquer : OK |

Telide Informatique
elle organisation des divisions

——
l Dorangeon Norbert
PDG

PITEL Marie

div. Matériel div. Logiciel div. Développement div. Export

Vesperini Long Coutin Hombert
Dominique Pierre Michel Lucie

U Créer un SmartArt

b =

-Cliquer :Idsérton g | e tom
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- Cliquer l'outil : SmartArt
- Cliquer la catégorie de SmartArt a créer dans la zone de gauche
- Cliquer le SmartArt a créer dans la liste de droite

- Cliquer : OK

- Saisir les textes dans le volet de
texte

Ou

- Cliquer dans les zones de texte et saisir le texte désiré dans le cartouche

-Activer [/ d®sactiver | e (v ]volettete de texte ~ | ai de de

U Modifier la disposition du SmartArt

- Cliquer le SmartArt puis cliquer dans la zone : Dispositions | 6 opt i on
désirée

0 Modifier la structure du SmartArt

Ajouter une forme

-Cliquer-dr oi t | 6® ®ment pAjoutecungfarme du Smart Art
-S®l ectionner | doption d®sir ®e

Modifier une forme

- Cliquer-droit le SmartArt - Modifier la forme

- Sélectionner la forme désirée

Supprimer une forme

-Cliquer | 6® ®ment princiopal de | a forme ° suppri mer
- Cliquer [Suppr]

Déplacer une forme

-Cliquergl i sser | a forme ° | 6dendroit d®sir®

U Gestion du texte

Modi fier |l e texte dbébun ®| ®ment
- Cliquer le texte a modifier et réaliser la modification

Paramétrer la mise en forme du texte

-Cliquer: :Acdueiingl et
-Param®trer | a mi s e en f or me ) | 6ai de des outil s
habituels

U Mettre en forme les cartouches

Modifier le style des cartouches

-Cliquer::Qréatmngl et
- Cliquer le SmartArt puis cliquer dans la zone : Styles SmartArt]l 6 opti on d®sir ®e

Mettre en forme les cartouches

-Cl i quer :Forinatas Owatits SmartArt
- Cliquer le cartouche a paramétrer ou sélectionner plusieurs cartouches en appuyant sur [Ctrl]
- Utiliser les outils qui correspondent a la mise en forme a réaliser

Modifier les couleurs des éléments

v
@

-Cl i qu e rMobifeolastcouleurs adiari

- Sélectionner le jeu de couleur désiré SReTr

0 Mettre en forme | 6arri re plan du SmartArt
Mi se en f oriereeplade | darr

- Cliquer le SmartArt pour le sélectionner &1 Remplissage de forme =

-Cl i quer :Fortnatdeld zerte Outils SmartArt & Contour de forme -

- Cliquer les options de paramétrage désirées = Effets sur la forme ©

185 fa

Modifier la taille du SmartArt
-Cliquer-gl i sser une poign®e dbéangl e
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Position et habillage

- Cliquer le SmartArt
-Cl i quer :Mis&enpgdee t

S Cli quer [Mfbilegeduteder i o S @| ectionner | o6habillage
désiré
- Positionner parcliqgué-gl i ss® | e SmartArt ° | dédendroit souhait®
o | ) o E
-Cl i gqu e rPositioo et tligquer la position désirée =
osition

3. Diffuserald ®cr an | e di apor ama
- Cliquer le mode : Diaporamaen bas de 6. ran * droite
Ou
-Cl i quer :Afficlmageplud ts :IDiaporama | 55)

. . . Dia;;ama R i
-Utiliser | e clavier pour r re en Tuvre |l e diaporam

4. Sauvegarder le diaporama

=

- Cliquer I'outil
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PowerPoint 2007 1 Entrainement
Dossier 3517 Animations et transitions

Objectifs | § Animations et transitions

Durée | 456

Support | Clé USB ou espace personnel sur le disque dur ou le serveur

Travail a faire :

1. Ouvrir PowerPoint et le fichier : Diaporama associés

2. Paramétrer des animations pour chaque objet affiché sur les diapositives

0 Animer | daffichage des ® ®ments dobéune diapositive

-Cl i quer :Animatiorg | et

Paramétrer des animations

- Activer la diapositive a traiter

-Cliquer | 6objet © traiter (bloc de texte, image, obj
- Sélectionner une animation prédéfinie dans la zone : Animer :

Ou

-Cl i qu e rAnimatmompgeisbnnalisée

- Cliquer le bouton : Ajouter un effet et sélectionner dans les différents menuset sous menus | 6al
réaliser

-Personnal i ser | 6 ani-deasbus @ébut,dens, gitesseqa zone au

- Recommencer avec chaque élément & paramétrer

14 ¥ Images

Zﬁ 53 Image 6
{343 Sk Titre 1: Téide Infor... [« Jf
-Cliquer dans | e volet | 6animation ~ d®pl atbedsustrezaed.
- Cliquer les boutons de réorganisation au bas du volet office )

U Modi fier | 6ordre des ani mati ons

U Supprimer des animations

-Cliquer | e num®r o de | 6ani mat[Swepprjaur | a diapositive
cliquer le bouton : Supprimer du volet

Réorganiser
U Tester | 6animati on [» tecre | BT Diaporama

- Cliquer le bouton P Lecture | au bas du volet

3. Paramétrer des transitions entre toutes les diapositives
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