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Introduction
 
Bienvenue dans PowerPoint 2013 – L’Essentiel pour les Nuls. Dans ce livre, comme son nom l’indique, rien de superflu et le minimum de bla-bla : vous ne trouverez que des informations qui vous sont essentielles pour profiter au mieux de PowerPoint 2013.
 
De quoi parle ce livre ?
 
Vous êtes-vous déjà retrouvé devant une assemblée assoupie à qui vous tentez de faire comprendre l’importance des représentations graphiques, des tableaux et autres éléments soporifiques que vous projetez sur un écran via des transparents ? Si oui, et même si non, vous avez réellement besoin de PowerPoint !
 
 

 
Ce livre traite de PowerPoint dans un langage de tous les jours. Pas de prose inutile. Je n’ai pas l’intention de gagner un prix littéraire. Mon objectif est de rendre accessibles des notions qui pourraient sembler ardues, et peut-être même vous donner du plaisir à utiliser PowerPoint.

 
À qui s’adresse ce livre ?
 
Ce livre s’adresse aux lecteurs qui savent déjà se servir d’un ordinateur équipé de Windows 7 ou Windows 8/8.1. Si vous possédez une version plus ancienne de Windows (XP ou Vista), vous ne pourrez pas installer PowerPoint 2013 sur votre ordinateur.

 
Que contient ce livre ?
 
Ce livre est constitué de treize chapitres qui vont vous permettre de profiter au plus vite de PowerPoint 2013.
 
 

 
Le chapitre 1 vous présente l’environnement de travail de PowerPoint. Vous apprendrez à modifier les diapositives dans le chapitre 2 et à planifier, puis vérifier votre présentation dans les chapitres 3 et 4. Vous découvrirez ensuite tout l’art de commenter cette dernière dans le chapitre 5.
 
 

 
Il sera alors temps de rendre publique votre présentation, et c’est le sujet du chapitre 6. Vous voulez peaufiner vos diapositives ? Modifiez la mise en forme du texte, ajoutez de la couleur, et animez le tout grâce aux chapitres 7 à 9. Le chapitre 10 vous initiera à l’utilisation de masques et de modèles, le chapitre 11 à l’insertion d’images et le chapitre 12 au dessin de formes diverses et variées. Enfin, le chapitre 13 vous livre les secrets d’une présentation avec des diapositives lisibles.
 
 

 
Vous croiserez de temps à autre des paragraphes comme le suivant. N’hésitez pas à les lire !
 
Ce type de paragraphe fournit des conseils, des trucs ou encore des informations complémentaires en lien avec le sujet traité.



 



Chapitre 1
 
Bienvenue dans PowerPoint 2013 !
 
Dans ce chapitre :
 
 
	➟ Découvrir PowerPoint.
 
	➟ Démarrer PowerPoint.
 
	➟ L’écran de PowerPoint 2013 et son Ruban.
 
	➟ Le volet Backstage.
 
	➟ Créer une présentation.
 
	➟ Afficher la structure d’une présentation.
 
	➟ Enregistrer et fermer votre travail.
 
	➟ Retrouver une présentation sur un support de stockage.
 
	➟ Chercher de l’aide.
 
	➟ Quitter PowerPoint.


 
Ce chapitre est en quelque sorte la cérémonie d’ouverture de PowerPoint 2013, la version revue et largement améliorée du fort connu logiciel de présentation de Microsoft.
 
 

 
On peut le comparer à la cérémonie d’ouverture des jeux Olympiques, dans laquelle tous les athlètes défilent autour du stade tandis que les officiels font des discours. Ici, la parade est composée de toutes les fonctions de PowerPoint, pour lesquelles je me permettrai même de faire un petit discours…
 
Qu’est-ce que PowerPoint ?
 
PowerPoint est un programme livré avec la suite bureautique Microsoft Office. La majorité des utilisateurs achètent Office, car ils réalisent une bonne affaire : ils disposent du célèbre logiciel de traitement de texte Word et du fameux tableur Excel, qui coûteraient bien plus cher achetés séparément, et en prime, Microsoft offre (enfin, c’est une façon de parler…) PowerPoint et, selon les versions d’Office, Access, Outlook, et/ ou Publisher.
 
 

 
Vous connaissez et vous adorez Word, car il s’agit du logiciel de traitement de texte le plus abouti au monde. Il permet de créer des lettres, des bulletins, des circulaires, et pourquoi pas d’écrire le prochain prix Goncourt. (Il faudra que je pense à rédiger ce chef-d’œuvre à la fin de cette traduction.) Excel, quant à lui, est le tableur du monde bureautique qui permet de créer des feuilles de calcul très élaborées. Outlook est le logiciel de messagerie électronique le plus sophistiqué du marché qui permet d’organiser vos e-mails, mais aussi de gérer vos rendez-vous, ou bien encore de planifier vos tâches. En revanche, PowerPoint reste un mystère pour la majorité d’entre vous.
 
 

 
Le moment est venu de lever le voile. PowerPoint est un programme de présentations. Si vous avez déjà utilisé des transparents projetés sur un écran, vous adorerez PowerPoint. En quelques clics de souris, vous réaliserez des présentations spectaculaires.
 
 

 
Voici quelques utilisations de PowerPoint : 


 
	[image: coche.jpg] Présentations d’affaires : PowerPoint fait gagner du temps à tous ceux qui doivent présenter un bilan, un projet, un produit ou des services, que ce soit devant un auditoire de plusieurs centaines de personnes lors d’une assemblée d’actionnaires, des représentants de commerce dans une salle de conférence ou quelques collaborateurs lors d’une rencontre de travail.
 
	[image: coche.jpg] Sensibilisation : Si vous vendez des assurances, vous pouvez créer une présentation montrant les risques encourus à ne pas être assuré, et l’installer sur votre ordinateur portable afin d’épouvanter les clients potentiels.
 
	[image: coche.jpg] Conférences : PowerPoint est très apprécié des universitaires et des conférenciers désireux de communiquer efficacement.
 
	[image: coche.jpg] Travaux personnels : PowerPoint est un programme puissant pour certains types de projets personnels comme des diaporamas de vacances ou bien encore la narration de votre vie universitaire, photos, vidéos, et textes à l’appui. Il sera également prisé des étudiants qui veulent soutenir leur thèse en appuyant leur propos avec une présentation.
 
	[image: coche.jpg] Borne interactive : PowerPoint peut servir à créer une borne d’information. Elle montrera par exemple certaines pièces exposées dans un musée, l’histoire de la ville ou, dans un salon professionnel, des informations concernant la société.
 
	[image: coche.jpg] Présentations par Internet : Une présentation peut être diffusée sur le Web, permettant à votre auditoire de la visionner depuis n’importe où dans le monde.



 
Introduction aux présentations
 
PowerPoint est comparable à un logiciel de traitement de texte comme Word, sauf qu’au lieu de produire des documents, il produit des présentations. Ces dernières sont comme le panier de diapositives des projecteurs photo, où vous placiez dans l’ordre désiré les diapositives 24 x 36 de vos dernières vacances. La grande différence est que vous n’avez pas à craindre d’en avoir placé une à l’envers ou de les laisser tomber du panier.
 
 

 
Un document Word est constitué d’une ou plusieurs pages, tandis qu’une présentation PowerPoint est constituée d’une ou plusieurs diapositives. Chacune peut contenir du texte, des graphismes et d’autres données. Il est très facile de les placer dans l’ordre que vous voulez, de supprimer celles dont vous ne voulez plus, d’en ajouter de nouvelles ou d’en modifier.
 
 

 
PowerPoint sert à la fois à créer des présentations, mais aussi à les projeter.
 
 

 
Une présentation peut être diffusée de différentes manières : 


 
	[image: coche.jpg] Écran d’ordinateur : À tube cathodique ou à cristaux liquides, tout écran convient pour une présentation vue par une ou deux personnes à la fois.
 
	[image: coche.jpg] Écran de télévision : PowerPoint s’adapte aux écrans panoramiques 16 :9. Le téléviseur est idéal pour une audience moyenne, c’est-à-dire 10 à 12 personnes réunies dans une petite salle de conférence, ou pour une soirée diapos en famille.
 
	[image: coche.jpg] Vidéoprojecteur informatique : Cet équipement projette sur un grand écran l’image produite par l’ordinateur, permettant ainsi de la montrer à un vaste auditoire.
 
	[image: coche.jpg] Webcast : Une présentation PowerPoint peut être diffusée sur Internet. Cela évite de réunir un public conséquent dans une salle spécifique à un jour et une heure donnés. Ainsi, chacun pourra consulter la présentation chez lui au moment où il le souhaite.
 
	[image: coche.jpg] Rétroprojecteur : PowerPoint peut produire des transparents pour rétroprojection.
 
	[image: coche.jpg] Pages imprimées : Des sorties imprimante permettent de distribuer des exemplaires de la présentation à chacun des membres du public. Il est possible d’imprimer une diapositive par page, mais aussi, pour économiser le papier, plusieurs diapositives par page.
 
	[image: coche.jpg] Diapositives 24 x 36 : Un laboratoire photo ou un service de tirage photo sur l’Internet peuvent convertir votre présentation en véritables diapositives sous caches 5 x 5 cm. On en revient ainsi au traditionnel panier de diapositives.


Vos présentations seront beaucoup plus intéressantes si vous les montrez au travers de l’un des trois premiers moyens – écran d’ordinateur, télévision ou vidéoprojecteur – car elles pourront contenir des animations, des vidéos, du son et autres fonctionnalités tape-à-l’œil (et tape-à-l’oreille). Les trois autres moyens, transparents, pages imprimées et diapositives sur film, ne peuvent montrer que du contenu statique.
 
Les fichiers des présentations
 
Une présentation est à PowerPoint ce qu’un document est à Word ou une feuille de calcul à Excel. En d’autres termes, une présentation est un fichier créé avec PowerPoint. Chacune est enregistrée sur le disque sous la forme d’un fichier informatique séparé.
 
 

 
Les présentations PowerPoint 2013 portent l’extension de fichier .pptx à la fin de leur nom. Par exemple, Conférence.pptx, Histoire du jour. pptx sont des noms de fichiers PowerPoint valides. Il est inutile de saisir l’extension.pptx lorsque vous saisissez le nom de fichier d’une présentation PowerPoint, car PowerPoint l’ajoute à votre place. Il arrive souvent que PowerPoint masque les extensions de fichiers, affichant ainsi Conférence.pptx sous la forme Conférence.
 
Évitez d’insérer dans vos noms de fichiers des espaces et des caractères spéciaux, notamment le symbole de pourcentage ( %). Il est conseillé de remplacer les espaces par le signe de soulignement (_) pour éviter tout problème de publication et/ou d’accessibilité sur Internet que ce soit dans une page Web ou en téléchargeant vos fichiers via le protocole FTP (File Transfer Protocol).
 
 

 
Dans les versions de PowerPoint antérieures à 2007, les présentations étaient enregistrées avec l’extension .ppt au lieu de .pptx. Le x ajouté à la nouvelle extension indique qu’il s’agit d’un format de fichier basé sur XML, un format de données bien connu qui facilite les échanges entre fichiers d’un logiciel à un autre. PowerPoint 2013 est capable d’enregistrer les présentations dans l’ancien format ppt, mais cette option n’est recommandée que si vous partagez des présentations avec des gens qui ne possèdent pas encore PowerPoint 2013. Vous pouvez télécharger un programme appelé Microsoft Office Compatibility Pack depuis le site www.microsoft.com, permettant à PowerPoint 2002 et 2003 de lire, mais aussi d’enregistrer, des fichiers au format pptx.

 
PowerPoint est paramétré par défaut pour enregistrer les présentations dans le dossier Documents de Windows 8. Mais vous pouvez les stocker dans n’importe quel dossier de votre disque dur ou sur tout autre support, comme un disque dur externe, un CD, un DVD, ou une clé USB…

 
Qu’est-ce qu’une diapositive ?
 
Une présentation PowerPoint est composée de plusieurs diapositives. Chacune peut contenir du texte, des graphiques et de nombreux autres éléments. Les fonctions de PowerPoint permettent de créer facilement des diapositives attrayantes : 


 
	[image: coche.jpg] Mise en page des diapositives : Chaque diapositive dispose d’une mise en page qui contrôle l’organisation de l’information. Une mise en page de diapositive est une collection de un ou de plusieurs espaces réservés (marques de réserve) qui reposent dans la zone d’affichage de la diapositive pour conserver l’information. En fonction du type de mise en page choisi, les espaces réservés peuvent contenir du texte, des graphiques, des cliparts, du son, des fichiers vidéo, des tableaux, des représentations graphiques, des diagrammes et d’autres sortes de contenus.
 
	[image: coche.jpg] Arrière-plan : Chaque diapositive dispose d’un arrière-plan sur lequel repose le contenu. L’arrière-plan peut être une couleur unie, un mélange de deux couleurs, un effet texture comme du marbre ou du parchemin, un motif telles des lignes diagonales, des briques ou des mosaïques, ou encore une image. Chaque diapositive peut avoir son propre arrière-plan. Cependant, pour une raison de cohérence, il est préférable d’utiliser le même arrière-plan pour toutes les diapositives d’une même présentation.
 
	[image: coche.jpg] Thème : Les thèmes sont des arrangements d’éléments graphiques comme les jeux de couleurs et les polices. Ils permettent d’élaborer des diapositives attrayantes. Vous pouvez vous écarter des thèmes proposés par Microsoft à condition d’avoir un goût sûr et un bon sens artistique.
 
	[image: coche.jpg] Masque des diapositives : Le Masque des diapositives contrôle la conception de base et les options de mise en forme des diapos dans votre présentation. Le Masque des diapositives impose la position et la taille du titre, ainsi que les espaces réservés de texte, l’arrière-plan et le jeu de couleurs utilisés pour la présentation, les types de polices, les couleurs et les tailles. Il peut aussi contenir des graphiques ainsi que des objets textuels devant apparaître sur chaque diapositive.
 Vous pouvez modifier le Masque des diapositives, afin de changer d’un seul coup l’apparence de toutes les diapositives d’une présentation et d’en assurer ainsi la cohérence visuelle.



 
Toutes les fonctions décrites dans les précédents paragraphes permettent de contrôler l’aspect de vos diapositives de la même manière que le font une feuille de style et les modèles pour un document Word. Vous pouvez personnaliser l’aspect de chaque diapositive en ajoutant les éléments suivants : 


 
	[image: coche.jpg] Titre et texte courant : La plupart des mises en page comportent des espaces réservés pour les titres et le texte courant. Par défaut, PowerPoint formate le texte en fonction du Masque des diapositives. Il est très facile de remplacer ce format en modifiant la police, la taille, le style ou la couleur du texte.
 
	[image: coche.jpg] Zones de texte : Du texte peut être ajouté dans n’importe quelle partie d’une diapositive, en dessinant une zone de texte dans laquelle vous saisirez du texte. Les zones de texte permettent de placer du texte qui n’entre pas dans l’espace de réserve des titres ou du texte courant.
 
	[image: coche.jpg] Formes : Les outils de dessin de PowerPoint permettent d’obtenir des formes automatiques comme des rectangles, des cercles, des étoiles, des flèches et des organigrammes. Il est possible de créer manuellement des formes en utilisant la ligne, le polygone et les outils de dessin à main levée.
 
	[image: coche.jpg] Images : Illustrez vos diapositives en insérant des cliparts, des photographies ou d’autres éléments graphiques. PowerPoint contient beaucoup de cliparts, et il en existe quantité d’autres sur le site Web de Microsoft.
 
	[image: coche.jpg] Graphiques et diagrammes : PowerPoint est doté d’une nouvelle fonction de dessin de diagramme nommée SmartArt. Elle permet de créer plusieurs sortes de diagrammes courants (hiérarchiques, cycliques, etc.). Des graphiques à secteurs, à courbes ou à barres sont aussi utilisables.
 
	[image: coche.jpg] Fichiers médias : Vous pouvez ajouter du son ou de la vidéo à vos diapositives.




 
Démarrer PowerPoint
 
Voici comment exécuter PowerPoint :
 
 
	Préparez-vous.
 
	Appuyez sur la touche Windows de votre clavier. 
 Cette touche est facile à identifier. Le pictogramme qui y est imprimé représente le drapeau Microsoft. Elle se situe entre les touches Ctrl et Alt. Dès que vous appuyez sur cette touche, vous basculez vers l’écran d’accueil de Windows 8 qui contient les vignettes de vos applications.

 
	Si nécessaire, faites défiler l’écran d’accueil vers la gauche pour localiser les vignettes des programmes de la suite Office 2013. Cliquez ensuite sur la vignette PowerPoint 2013.

 
Une autre technique consiste à taper directement powerpoint dès que vous accédez à l’écran d’accueil. Windows 8 bascule vers le panneau Applications dès que vous saisissez les premiers caractères. Bien souvent, il suffit des deux ou trois premières lettres pour que la vignette PowerPoint 2013 s’affiche comme premier choix dans la liste des programmes. Cliquez dessus ou bien appuyez sur la touche Entrée de votre clavier.

 
Votre ordinateur mouline (greuleu greuleu greuleu, broute broute…) et PowerPoint apparaît.
 
Si vous utilisez fréquemment PowerPoint, il serait judicieux de l’épingler à la barre des tâches du Bureau de Windows 8/8.1. Pour plus d’informations sur la gestion des applications sous ce système d’exploitation, je vous conseille la lecture de Windows 8.1 pour les Nuls aux éditions First Interactive.


 
Parcourir l’interface de PowerPoint
 
Juste après le démarrage, PowerPoint affiche son écran d’accueil, comme à la Figure 1.1. Il permet de créer une présentation, ou d’ouvrir un fichier récent ou non. Vous pouvez également découvrir PowerPoint en cliquant sur la vignette Voir la démo (Bienvenue dans PowerPoint).
 
Figure 1.1 : L’écran d’accueil de PowerPoint.

 
[image: i0002.jpg]

 
Pour les besoins de ce chapitre, cliquez sur la vignette Nouvelle présentation. Vous accédez à une interface composée de multiples éléments plus rebutants les uns que les autres. Ne paniquez pas ! Tout va bien se passer !
 
 

 
La Figure 1.2 montre l’espace de travail initial de PowerPoint 2013 dont je vous propose de découvrir les composants :
 
Figure 1.2 : L’interface de travail de PowerPoint 2013.

 
[image: i0003.jpg]

 
 
	[image: coche.jpg] Ruban : En haut de PowerPoint, juste sous la barre de titre, se trouve l’interface principale, appelée Ruban. Si vous connaissez les versions précédentes de PowerPoint, vous vous attendez sans doute à voir, à cet emplacement, une barre de menus surmontant une ou deux barres d’outils. Après mûre réflexion, les têtes pensantes de Microsoft ont estimé que menus et barres d’outils n’étaient guère conviviaux. C’est pourquoi ils ont décidé de les remplacer par le Ruban, qui combine leurs fonctions, mais sous la forme d’onglets dont les noms couvrent les activités standard de la création d’une présentation. Le Ruban exige une phase d’adaptation, mais une fois que vous en avez saisi le principe, il s’avère plus agréable et facile à utiliser que les menus et barres d’outils d’antan.
 L’apparence du Ruban varie selon la taille de l’écran. Sur les petits écrans, PowerPoint peut compresser le Ruban, notamment par l’usage de boutons plus petits et une disposition différente. Par exemple, il superposera des boutons au lieu de les juxtaposer, ou bien fera disparaître leur libellé.
 Pour en savoir plus sur l’utilisation du Ruban, reportez-vous à la section « Dérouler le Ruban », plus loin dans ce chapitre.

 
	[image: coche.jpg] L’onglet Fichier : Le premier onglet du Ruban est l’onglet Fichier. Cliquer dessus donne accès à un panneau particulier, appelé Backstage, « les coulisses ». Il contient diverses fonctions, notamment celles servant à ouvrir ou enregistrer des fichiers, créer une nouvelle présentation, imprimer, etc. Reportez-vous à la section « Dans les coulisses de Backstage », plus loin dans ce chapitre, pour en savoir plus.
 
	[image: coche.jpg] Barre d’outils Accès rapide : Juste à droite de l’onglet Fichier se trouve la barre d’outils Accès rapide. Elle héberge essentiellement les commandes les plus fréquemment utilisées.
 Initialement, la barre d’outils Accès rapide ne contient que trois boutons : Enregistrer, Annuler et Répéter. Il est cependant possible d’en ajouter d’autres en cliquant sur le petit bouton situé juste à droite de l’icône Répéter. Dans le menu local qui apparaît, cochez les commandes à ajouter. Pour ajouter des commandes qui ne figurent pas dans ce menu local, cliquez sur Autres commandes. La boîte de dialogue qui apparaît alors permet d’ajouter et/ou de retirer des commandes.

 
	[image: coche.jpg] La diapositive en cours d’édition : Au centre de l’écran, se trouve la diapositive en cours de modification (ou de création).
 
	[image: coche.jpg] Panneau Diapositives : À gauche de l’écran, un panneau affiche les vignettes des diapositives qui composent la présentation. Il suffit de cliquer sur l’une d’elles pour l’afficher dans le panneau central et ainsi la modifier. Le panneau Diapositives permet de naviguer rapidement dans vos présentations.
 
	[image: coche.jpg] Volet des tâches : Il se situe sur le côté droit de l’interface, mais n’est visible que si un élément est sélectionné sur la diapositive et que vous voulez lui apporter des modifications. La dénomination de ce panneau dépend du contexte de son utilisation. Ainsi, il ne porte pas le même nom lorsque vous souhaitez modifier une image ou un organigramme.
 
	[image: coche.jpg] Plan : À gauche de l’écran, vous pouvez basculer entre deux affichages : Diapositives et Plan. Le mode Diapositives, actif sur la Figure 1.1, montre des images miniatures de chacune des diapositives de la présentation. Il suffit de cliquer sur l’une d’elles pour afficher la diapositive au centre de l’écran. Le mode Plan montre l’organisation de votre présentation. Pour basculer d’un mode à l’autre, cliquez sur l’onglet correspondant. Pour plus d’informations sur le plan, lisez le Chapitre 3.
 
	[image: coche.jpg] Barre d’état : Tout en bas de l’écran, se trouve la barre d’état. Elle indique la diapositive en cours d’édition.


 
Vous configurez la barre d’état en cliquant dessus du bouton droit de la souris. Vous accédez ainsi à une liste d’options que vous pouvez sélectionner ou désélectionner.

 
 
	[image: coche.jpg] Zoom : PowerPoint adapte automatiquement le zoom afin que la diapositive soit toujours affichée dans sa totalité. Le rapport du zoom est réglable à l’aide du curseur situé en bas à droite de la fenêtre.


 
Vous n’avancerez jamais si vous estimez que tout doit être immédiatement compris. Ne vous souciez pas de ce qui vous aurait échappé jusqu’à présent. Concentrez-vous sur ce qui est nécessaire pour accomplir telle ou telle tâche, le reste viendra par la suite.


 
Dérouler le Ruban
 
Le Ruban fut la grande innovation de Microsoft en 2013. Il se situe dans la partie supérieure de l’interface et est surmonté d’une série d’onglets. Cliquer sur l’un d’eux révèle un ensemble de commandes spécifiques. Par exemple, l’onglet Accueil était actif sur la Figure 1.2. La Figure 1.3 montre le contenu de l’onglet Insertion.
 
Figure 1.3 : Le Ruban et les commandes de l’onglet Insertion.

 
[image: i0004.jpg]

 
Initialement, le Ruban affiche les onglets du Tableau 1.1 :
 
Tableau 1.1 : Les onglets de base du Ruban.

 
 
 
 
 
	Onglet 
	Utilisations
 
 
	Fichier 
	Ouvrir, fermer, imprimer et partager des présentations.
 
 
	Accueil  
	Création et mise en forme des diapositives.
 
 
	Insertion  
	Placement de différents éléments et objets dans les diapositives.
 
 
	Création 
	Amélioration de la présentation des diapositives.
 
 
	Transitions 
	Réglage de l’effet des transitions insérées entre des diapositives.
 
 
	Animations 
	Ajout et réglage d’effets animés.
 
 
	Diaporama 
	Configuration de la présentation.
 
 
	Révision 
	Vérification de la présentation et ajout de commentaires.
 
 
	Affichage 
	Affichage des diapositives dans PowerPoint.


 
En plus de ces onglets de base, d’autres apparaissent de temps en temps. Par exemple, quand vous sélectionnez une image, un onglet Outils Image s’ajoute aux autres ; il contient des commandes permettant de manipuler et de régler l’image.
 
 

 
Dans le Ruban, les commandes sont réunies dans des groupes. Dans chacun de ces groupes, la plupart des commandes sont de simples boutons semblables à ceux des barres d’outils des précédentes versions de PowerPoint.

 
Une vue imprenable !
 
À droite dans la barre d’état, quatre boutons permettent de passer d’un mode d’affichage à un autre. Le Tableau 1.2 indique la fonction de chacun d’eux.
 
Tableau 1.2 : Les boutons d’affichage.

 
 
 
 
 
	Bouton 
	Fonction
 
 
	[image: i0008.jpg] 
	Mode Normal. Il affiche la diapositive, la mise en page et les commentaires. C’est l’apparence par défaut de PowerPoint.
 
 
	[image: i0009.jpg] 
	Mode Trieuse de diapositives. Il permet de réorganiser intuitivement les diapositives et de leur ajouter des transitions ou d’autres effets spéciaux.
 
 
	[image: i0010.jpg] 
	Mode Lecture. Il sert à visionner le diaporama dans une fenêtre.
 
 
	[image: i0011.jpg] 
	Mode Diaporama. Il montre les diapositives en plein écran, comme elles le seront au cours de la présentation publique.



 
Dans les coulisses de Backstage
 
Cette section présente brièvement la fonction Backstage de PowerPoint 2013. Elle donne accès à des commandes qui œuvrent en coulisses ou qui définissent la future mise en scène de votre diaporama. D’une certaine manière, cette fonction ouvre le rideau du théâtre numérique de votre (re)présentation. Pour découvrir cet espace particulier du monde de PowerPoint, cliquez sur l’onglet Fichier. Vous voici dans les coulisses illustrées à la Figure 1.4.
 
Figure 1.4 : L’affichage Backstage de PowerPoint.

 
[image: i0012.jpg]

 
Initialement, le panneau Backstage affiche des informations concernant la présentation en cours de création ou de modification. Le menu situé à gauche ressemble bigrement à feu le menu Fichier des antédiluviennes versions de PowerPoint. Il donne cependant accès à d’autres fonctionnalités que vous ne trouverez nulle part ailleurs.
 
 

 
Vous apprendrez à utiliser les plus importantes de ces commandes plus loin dans ce chapitre, et quelques commandes plus avancées sont présentées dans d’autres chapitres à venir.

 
Créer une (nouvelle) présentation
 
La technique la plus simple pour créer une présentation consiste à cliquer sur la vignette Nouvelle présentation de l’écran d’accueil de PowerPoint 2013.
 
 

 
Toutefois, lorsque vous travaillez dans PowerPoint, c’est-à-dire que vous intervenez sur une diapositive affichée dans l’interface du programme, vous pouvez créer une nouvelle présentation par un clic sur l’onglet Fichier, puis sur le bouton Nouveau. Vous accédez alors à l’écran représenté à la Figure 1.5.
 
Figure 1.5 : Créer une nouvelle présentation avec PowerPoint 2013.

 
[image: i0013.jpg]

 
 
	[image: coche.jpg] Nouvelle présentation : Double-cliquez sur Nouvelle présentation pour en démarrer une à partir de zéro.
 
	[image: coche.jpg] Choisir un modèle : Cliquez sur un modèle ou une catégorie de modèles du panneau Nouveau. Cela permet de commencer une présentation contenant de nombreux éléments mis en forme par défaut.
 
	[image: coche.jpg] Rechercher un modèle : Dans le champ Rechercher des modèles et thèmes en ligne, tapez l’objet de votre recherche, puis cliquez sur l’icône de la loupe. PowerPoint affiche un ensemble de modèles correspondant à votre critère de recherche.


 
Modifier du texte
 
Dans PowerPoint, les diapositives sont des zones vides dans lesquelles vous disposez différents types d’objets. Le plus courant est l’espace réservé. Il s’agit d’une zone rectangulaire spécialement conçue pour contenir du texte (les autres objets susceptibles d’être placés dans une diapositive sont les formes comme les cercles ou les triangles, les images, les graphiques, etc.).
 
 

 
La plupart des diapositives contiennent deux objets textuels : un pour le titre et l’autre pour le corps du texte (ou texte courant). Vous pouvez cependant ajouter des objets texte supplémentaires et supprimer du texte courant ou un titre, voire supprimer les deux pour créer une diapositive sans texte.
 
Dès que vous placez le pointeur de la souris sur une zone de texte, il prend la forme d’un point d’insertion. Il suffit alors de cliquer pour saisir du texte.

 
Quand vous cliquez sur un objet textuel, un cadre de sélection l’entoure, et le point d’insertion apparaît à droite de l’endroit où vous avez cliqué. PowerPoint devient alors une sorte de programme de traitement de texte. Tout caractère saisi est inséré dans le texte au niveau du point d’insertion. Vous pouvez utiliser la touche Suppr ou Retour arrière pour supprimer du texte, et vous déplacer dans cette zone de saisie avec les touches fléchées du pavé directionnel. Si vous appuyez sur Entrée, une nouvelle ligne de texte apparaît dans l’objet textuel.
 
 

 
Quand une zone de texte n’en contient pas, du texte bidon s’y affiche en permanence : cliquez pour ajouter du véritable texte. Le texte bidon disparaît comme par enchantement.
 
Si vous commencez à saisir du texte sans avoir cliqué quelque part, il apparaît dans le titre de l’objet textuel s’il n’en contient pas déjà un. Si le titre n’est pas vide, tout texte saisi est purement et simplement ignoré.

 
Quand vous aurez fini de saisir du texte, appuyez sur la touche Echap ou cliquez avec la souris, hors de la zone de texte.
 
 

 
Au Chapitre 2, vous découvrirez tous les plaisirs – en tout bien tout honneur – des objets textuels. Mais auparavant, d’autres sujets importants vous attendent.

 
Ajouter une nouvelle diapositive
 
Quand vous commencez une nouvelle présentation, elle ne comporte qu’une seule diapositive. C’est mieux que rien et à peine davantage que trois fois rien, mais fort heureusement PowerPoint propose diverses manières d’ajouter des diapositives. Nous nous en tiendrons à trois d’entre elles : 


 
	[image: coche.jpg] Cliquer sur le bouton Nouvelle diapositive du groupe Diapositives de l’onglet Accueil.
 
	[image: coche.jpg] Appuyer sur Ctrl + M.
 
	[image: coche.jpg] Cliquer du bouton droit sur les onglets Diapositives ou Plan, dans le volet Diapositives situé sur le côté gauche de l’interface. Dans le menu contextuel qui apparaît, choisir Nouvelle diapositive.


 
Dans les trois cas, PowerPoint affiche une nouvelle diapositive avec une mise en page standard comportant un titre et une zone de contenu. Pour choisir une autre mise en page, cliquez sur le bouton Disposition de l’onglet Accueil. Choisissez une mise en page dans la palette qui apparaît, comme dans la Figure 1.6.
 
Figure 1.6 : Le choix d’une mise en page pour une diapositive.

 
[image: i0014.jpg]

 
Chaque mise en page de diapositive a un nom. Par exemple, celle nommée Titre et contenu propose un objet texte qui s’ajoute à la zone de titre. C’est sans doute celle que vous utiliserez le plus souvent, car cette mise en page est parfaite pour présenter un sujet développé en plusieurs points. La Figure 1.7 montre une classique diapositive à puces, dans laquelle chaque point révèle la dépravation morale de votre gamin qui, la trentaine à peine entamée, file encore un mauvais coton.
 
Figure 1.7 : Une diapositive de texte.

 
[image: i0015.jpg]


 
Se déplacer de diapositive en diapositive
 
Plusieurs techniques permettent d’avancer ou de reculer dans la masse des diapositives constituant votre présentation : 


 
	[image: coche.jpg] Cliquer sur l’une des doubles flèches en bas de la barre de défilement verticale de la diapositive. Vous avancez ou reculez alors d’une diapositive à la fois.
 
	[image: coche.jpg] Utiliser les touches Page Haut et Page Bas du clavier. Vous vous déplacez d’une diapositive à la fois.
 
	[image: coche.jpg] Faire glisser le curseur de la barre de défilement verticale vers le haut ou vers le bas. Une infobulle indique le numéro de la diapositive atteinte. Pour afficher cette diapo, relâchez le bouton de la souris. C’est une technique très simple pour atteindre rapidement telle ou telle diapositive de votre présentation.
 
	[image: coche.jpg] Cliquer sur la miniature de la diapositive à afficher, dans le volet gauche de la fenêtre principale de PowerPoint. Si les miniatures ne sont pas visibles, cliquez sur le chevron situé au-dessus de la mention Miniatures affichée sur le côté gauche de l’interface de PowerPoint.



 
Choisir une mise en page
 
Dans les deuxième et troisième parties de ce livre, vous découvrirez diverses manières de créer de belles diapositives. Il n’est cependant pas indispensable d’attendre jusque-là pour appliquer quelques styles de base à votre présentation. J’ai déjà mentionné qu’Office 2013 est livré avec plusieurs thèmes prédéfinis de qualité professionnelle, destinés à créer des présentations soignées d’un seul clic de souris. Pour ce faire, cliquez sur l’onglet Création. Ensuite, dans le groupe Thèmes, choisissez un thème qui vous plaît. La Figure 1.8 montre l’effet du thème Direction Ion.
 
Figure 1.8 : Une diapositive après l’application du thème Direction Ion.

 
[image: i0016.jpg]

 
Faute de place, PowerPoint ne peut afficher tous les thèmes à la fois. À droite de ceux qui sont visibles, deux boutons de défilement permettent d’accéder au restant de la collection. Le bouton inférieur, sous ceux qui servent au défilement, affiche une palette montrant la totalité des thèmes livrés avec Office 2013.


 
Visionner votre présentation
 
Votre chef-d’œuvre terminé, affichez-le en suivant ces quelques étapes :
[image: i0017.jpg] 
 
	Cliquez sur l’onglet Diaporama, dans le Ruban, puis, dans le groupe Démarrage du diaporama, cliquez sur le bouton À partir du début. 
 Plusieurs raccourcis clavier exécutent cette commande. Vous pouvez appuyer sur F5 ou cliquer sur le bouton Diaporama, en bas à droite de PowerPoint.

 
	Admirez la première diapositive. 
 Elle est affichée en plein écran. N’est-elle pas magnifique ?

 
	Appuyez sur la touche Entrée pour passer à la diapositive suivante. 
 Cela fonctionne aussi avec la barre d’espace.
 Pour revenir en arrière, appuyez sur la touche Page Haut.

 
	Appuyez sur Echap pour fermer le diaporama. 
 Inutile d’atteindre la dernière diapositive. Vous pouvez quitter un diaporama en cours d’exécution et revenir à PowerPoint.


 
Pour des informations complètes sur le visionnage des présentations, consultez le Chapitre 6.

 
Enregistrer votre travail
 
Après avoir passé des heures à mettre en place une aussi jolie présentation, il est temps de goûter un repos bien mérité en éteignant votre ordinateur. Erreur ! Ne faites jamais cela ! Vous perdriez tout le fruit d’un travail laborieux. Toute la présentation réside en effet dans la mémoire vive de l’ordinateur, qui se vide dès que vous éteignez votre machine. Vous devez enregistrer votre présentation sur le disque dur ou tout autre support.
 
 

 
PowerPoint propose pas moins de quatre manières d’enregistrer un document : 


 
	[image: coche.jpg] Cliquer sur le bouton Enregistrer, dans la barre d’outils Accès rapide.
 
	[image: coche.jpg] Cliquer sur l’onglet Fichier et choisir Enregistrer.
 
	[image: coche.jpg] Appuyer sur Ctrl + S.
 
	[image: coche.jpg] Appuyer sur Maj + F12.


 
Si vous n’avez jamais enregistré votre travail, PowerPoint bascule vers le panneau Enregistrer sous. Choisissez un emplacement de stockage, comme Ordinateur, puis un dossier de sauvegarde. La boîte de dialogue Enregistrer sous apparaît. Choisissez un autre dossier ou un sous-dossier, nommez votre présentation et cliquez sur le bouton Enregistrer. Lorsqu’une présentation a été enregistrée une fois, l’enregistrer de nouveau n’ouvre plus la boîte de dialogue. En d’autres termes, enregistrer de nouveau la présentation au cours de votre travail la sauvegarde automatiquement à l’endroit défini lors du premier enregistrement.
 
 

 
Remarquez aussi qu’après le premier enregistrement du fichier, le nom Présentation, dans la barre de titre, est remplacé par le nom que vous avez donné au fichier. C’est un moyen sûr de savoir si un enregistrement a déjà été fait depuis que vous avez créé la présentation ou que vous l’avez ouverte.
 
 

 
Gardez ceci à l’esprit lorsque vous enregistrez des fichiers : 


 
	[image: coche.jpg] Donnez un nom significatif à votre présentation. Le nom de fichier est celui qui permet d’identifier une présentation ; il doit donc en suggérer le contenu.
 
	[image: coche.jpg] Ne travaillez pas pendant des heures sur un projet sans l’enregistrer régulièrement. Le raccourci Ctrl + S doit être un réflexe conditionné. Utilisez-le chaque fois que vous effectuez des travaux qu’il serait dommage de perdre par inadvertance ou à cause d’une coupure de courant inattendue. Il est également recommandé d’enregistrer votre travail avant de l’imprimer.
 
	[image: coche.jpg] Pour enregistrer une copie de la présentation sur laquelle vous travaillez, choisissez Fichier/Enregistrer sous. Nommez le fichier différemment puis cliquez sur Enregistrer.
 
	[image: coche.jpg] La commande Enregistrer sous contient un menu Type permettant d’enregistrer la présentation dans un autre format de fichier. Les options les plus importantes sont PDF et Document XPS. Les fichiers PDF – un format inventé par la société Adobe Systems –permettent au destinataire de consulter le contenu du fichier même s’il ne possède pas l’application qui l’a créé, PowerPoint en l’occurrence. Un document XPS offre le même service, mais il a été inventé par Microsoft.
 
	[image: coche.jpg] La fonction SkyDrive est l’un des apports majeurs d’Office 2013. Elle permet de stocker des présentations en ligne sur le Cloud de Microsoft. Il suffit de créer un compte gratuit sur cet espace pour partager votre travail avec d’autres collaborateurs. Tout ordinateur disposant d’une connexion Internet pourra accéder à vos diaporamas dès lors qu’il dispose d’une autorisation explicite. Pour effectuer un enregistrement sur SkyDrive, cliquez sur cette option dans le panneau Enregistrer sous. Choisissez ensuite un dossier de stockage SkyDrive. Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous qui apparaît alors, nommez votre fichier, et cliquez sur le bouton Enregistrer.



 
Ouvrir une présentation
 
Il est très facile d’ouvrir une présentation que vous avez enregistrée sur votre disque dur. Là encore, PowerPoint propose plusieurs moyens de le faire. Voici les trois plus courants : 


 
	[image: coche.jpg] Cliquer sur l’onglet Fichier et choisir Ouvrir.
 
	[image: coche.jpg] Appuyer sur Ctrl + O.


 
Ces manipulations affichent le volet Ouvrir illustré à la Figure 1.9. Elle montre les fichiers récemment utilisés. Cliquez sur celui qui vous intéresse pour l’ouvrir instantanément.
 
Figure 1.9 : Ouvrir une présentation PowerPoint.

 
[image: i0018.jpg]

 
Pour localiser une présentation qui ne figure pas parmi les fichiers récemment utilisés, cliquez sur Ordinateur. Choisissez ensuite un emplacement de stockage que vous avez déjà utilisé. Si le disque dur sur lequel vous souhaitez enregistrer votre travail n’est pas proposé, cliquez sur le bouton Parcourir. Vous accédez ainsi à la boîte de dialogue Ouvrir qui permet de parcourir tous les lecteurs et les dossiers de votre ordinateur, comme le montre la Figure 1.10. De fait, la boîte de dialogue Ouvrir de PowerPoint fonctionne comme toutes les boîtes de dialogue des applications conçues pour Windows.
 
Figure 1.10 : La boîte de dialogue Ouvrir.

 
[image: i0019.jpg]

 
Si vous ne trouvez plus un fichier, parcourez les différents dossiers pour voir s’il s’y trouve. Peut-être l’avez-vous placé par mégarde ailleurs que dans le dossier prévu. Ou alors vous ne l’avez pas enregistré sous le nom auquel vous pensiez : le fichier EscaladeVerdon.pttx s’appelle en réalité EscalVerd.pptx, ce qui ne vous avance guère.
 
Le moyen le plus rapide d’ouvrir un fichier depuis la boîte de dialogue Ouvrir est de double-cliquer dessus.

 
PowerPoint conserve la trace des fichiers récemment ouverts. Cliquez sur l’onglet Fichier puis, dans le volet de droite, consultez la liste Dossiers récents. Cliquez ensuite sur le fichier à ouvrir.

 
Fermer une présentation
 
Après une dure journée de labeur dans PowerPoint, vous fermerez votre présentation. Cette opération est comparable au rangement du bureau, lorsque vous placez tous les papiers dans des chemises cartonnées que vous classez ensuite dans des armoires. La présentation disparaît de votre écran, mais pas de votre ordinateur, puisqu’elle est stockée sur le disque dur.
 
 

 
Pour fermer un fichier, cliquez sur le bouton Fermer situé dans la partie supérieure droite de PowerPoint (c’est le moyen le plus rapide). Une autre technique consiste à cliquer sur l’onglet Fichier et à choisir Fermer. Enfin, vous pouvez exécuter le raccourci clavier Ctrl + W.
 
Inutile de fermer un fichier avant de quitter PowerPoint, car ce dernier s’en charge. La seule raison de fermer un fichier est l’intention de travailler sur une autre présentation PowerPoint sans que les deux fichiers soient ouverts en même temps.

 
Si vous avez effectué des modifications non enregistrées, PowerPoint vous invite à les sauvegarder avant de fermer la présentation. Cliquez sur Oui pour enregistrer votre travail ou sur Non si vous souhaitez ne pas conserver les changements.
 
 

 
Quand toutes les présentations PowerPoint sont ouvertes, de nombreuses commandes de PowerPoint deviennent indisponibles (elles sont en grisé). Ouvrez une présentation ou créez-en une nouvelle et les commandes reviennent.

 
Trouver de l’aide
 
Vous ne pourrez pas être un gourou de PowerPoint au bout de quelques jours voire même quelques mois d’utilisation. Et même le seriez-vous que, parfois, vous ne saurez pas exécuter telle ou telle action faute de l’utiliser régulièrement.
 
 

 
Heureusement, lorsque vous avez l’impression d’être dans une impasse, PowerPoint met à votre disposition un système d’aide relativement élaboré. Voici quelques options d’utilisation de l’aide dans PowerPoint 2013 : 


 
	[image: coche.jpg] Invoquez ce système en appuyant sur la touche F1 de votre clavier, ou en cliquant sur l’icône ? (un point d’interrogation) situé dans le coin supérieur droit de l’interface. Le système d’aide apparaît comme à la Figure 1.11.
 
	[image: coche.jpg] Cliquez sur l’icône du point d’interrogation de n’importe quelle boîte de dialogue affichée afin d’obtenir de l’aide sur son utilisation.
 
	[image: coche.jpg] Lorsque vous placez le pointeur de la souris sur un élément du Ruban, une infobulle en explique la fonction. Par exemple, si vous pointez sur l’icône du point d’interrogation, vous affichez l’infobulle : « Aide sur Microsoft PowerPoint ».


 
Figure 1.11 : À l’aide !

 
[image: i0020.jpg]

 
La boîte de dialogue Aide permet de trouver du secours de plusieurs manières : 


 
	[image: coche.jpg] Liens hypertextes : Cliquez sur un lien de la section Recherches fréquentes pour obtenir une aide sur un sujet spécifique. Par exemple, cliquez sur Colonnes pour afficher toutes les rubriques d’aide consacrées à la création et à la gestion des colonnes dans PowerPoint.
 
	[image: coche.jpg] Rechercher dans l’aide en ligne : Si vous avez besoin d’une aide spécifique, tapez l’objet de votre recherche dans le champ Rechercher dans l’aide en ligne, puis cliquez sur l’icône de la loupe. Des sujets se rapportant aux termes saisis apparaissent dans la boîte de dialogue.[image: i0021.jpg]
 
	[image: coche.jpg] Icône Épingler : Cliquez sur cette icône située dans le coin supérieur droit pour que la fenêtre d’aide soit toujours visible. Cliquez de nouveau sur cette icône pour masquer cette boîte de dialogue lorsque vous n’en avez pas besoin.[image: i0022.jpg]
 
	[image: coche.jpg] Bouton Précédent : Cliquez sur ce bouton pour consulter la précédente page d’aide que vous avez affichée.[image: i0023.jpg]
 
	[image: coche.jpg] Bouton Accueil : Permet de revenir à la page d’accueil de la boîte de dialogue Aide.



 
Quitter PowerPoint
 
Vous avez eu votre dose d’émotions pour la journée ? Alors, quittez PowerPoint par l’une des techniques suivantes : 


 
	[image: coche.jpg] Cliquez sur le bouton de fermeture (X) situé dans le coin supérieur droit de PowerPoint.
 
	[image: coche.jpg] Appuyez sur Alt + F4.


 
Et voilà ! PowerPoint, y a plus !
 
 

 
Voici quelques points à connaître concernant la fermeture de PowerPoint (ou de toute autre application) : 


 
	[image: coche.jpg] PowerPoint ne permet pas d’abandonner le navire sans proposer l’enregistrement de tout travail en cours. Si vous avez effectué des modifications non enregistrées, il vous donne une dernière chance de le faire avant de disparaître de l’écran.


 
N’éteignez jamais, jamais, jamais, mais alors jamais votre ordinateur tant qu’une application (PowerPoint ou une autre) est ouverte. Quittez PowerPoint et tous les autres programmes avant de procéder à l’arrêt de votre machine.
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