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APPLICATION SUR UN LOGICIEL
- MICROSOFT POWER POINT-




Un logiciel de présentation créer par la société Microsoft Corporation
en avril 1987, Il fait partie de |1 =2 Wilcrosar: Oifizz, disponible

aujourd’hui pour les systemes d'exploitation Windows et macOS.

L'une des applications les plus utilisée dans
oo et du marketing, il offre une variété de fonctionnalités
pour la création de présentations telles que l'ajout de texte, d'images,

de graphiques, de vidéos et de sons.
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1. La barre de titre

La partie supérieure de la fenétre du logiciel powerpoint contient la barre de titre,

qui gffiche le nom du document utilise.

Gracea elle, il est facile a l'utilisateur de savoir quel document est ouvert.

Présentation3 - Microsoft FowerPoint

onceptuels

2. La barre d’accés rapide

Un outil pratique qui permet a I'utilisateur de personnaliser ses propres raccourcis

pour acceéder rapidement a certaines commandes.
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3. Laregle :

la regle est un guide visuel qui permet a l'utilisateur de definir avec precision les

marges, les tabulations et les retraits.

Réple horizontale

4. la barre de défilement:

Un outil de navigation qui permet a l'utilisateur de parcourir

rapidement les diapositives en faisant défiler le contenu vers le
|

haut ou vers le bas. |




5. La commande zoom:

Une fonctionnalité qui permet & [l'utilisateur

d'agrandir ou de reduire [Iaffichage du

document pour une lecture plus facile et une

meilleure visibilite.

6. Les boutons d'affichage:

ils offrent & [utilisateur un contrble visuel

complet sur la facon dont le document est

presente et gaffichée (diaporama, trieuse de

diapositives, mode d’affichage normal)




7. La barre d'état:

En plus des informations de base telles que le nombre de [—
diapositives, la barre d'état de PowerPoint fournit des § N

détails supplémentaires a l'image de lo langue et du | /

theme utilise.

8. Le volet des miniatures:

la barre Igtérale de miniatures daons PowerPoint
dgffiche un apercu sur 'ensemble des diapositives de la

preseniation.

9. Le volet des notes:

Cette fenétre, positionnee en bas de linterface, offre la possibilite de saisir des

notes, des commentaires ou des instructions pour le présentateur.



10. Le volet des animations:

Grace au volet des animations, les utilisateurs peuvent
ajouter des effets visuels attrayants a leur présentation

pour la rendre plus dynamique et interactive.

11. Le ruban

le ruban est une barre d'outils qui regroupe toutes les foncitionnalités , les

commandes et les onglets du programme.

il | fe

L'outil de ruban est constitué de plusieurs onglets, chacun contenant plusieurs

groupes.



11,1, UNglet  accuell

Une commande pratique qui permet a l'utilisateur d'accéder rapidement aux
fonctionnalités cles de la mise en forme du texte, le controle des diapositives, la

gestion des paragraphes et des dessins .

11.1.a. Le groupe « Police » ;

Il offre a l'utilisateur la possibilité de personnaliser la présentation du texte en

agjustant la police, la taille, la couleur et les attributs de texte .
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Il offre @ [lutilisateur une multitude doptions pour ajuster Palignement,
P'espacement, les puces et les numéros, et d'autres aspects de la présentation du
texte dans le fichier.
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11.1.d. Le groupe « Diapositives » :

le groupe se trouve dans [l'onglet Accueil et
permet d'effectuer diverses actions sur les
diapositives (nouvelle page, disposition, rétablir

et supprimer).

11.1.e. Le groupe « Dessin » ;

le groupe se trouve dans l'onglet Accueil ,il
fournit des outils pour dessiner et personnaliser

les elements graphiques de notre présentation.




11,2, Onglet * insertion

Cet onglet du logiciel PowerPoint contient des —
options pour linsertion des elements tels que les
images, les tableaux, les formes, les graphiques ,

les objets WordArt, les fichiers audio et videos

dans le document. L £ Hl

11.2.a. Le groupe « Tableau »:

le groupe Tableau est un ensemble doutils
pratiques pour [linsertion , la gestion et la r T |
manipuiation des tablegux au sein du document

utifise.

b

Cet onglet du logiciel PowerPoin
options pour Finsertion des elemer
images, des tableoux, des formes,

, des objets WordArt, des fichiers i
dans e aocument




11.2.b. Le groupe « illustration » :
Un groupe tres important de 'onglet insertion, il se compose de plusieurs outils pour
I'ajout et I'édition des images et des graphes, aidant les utilisateurs a créer des

documents professionnels.
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11.2.¢. Le groupe « Lien » :

Ces commandes focilitent [Pajout de liens ”‘*“““
hypertexte et d'autres types de liens ou document

surlequel on travaille.

11.2.d. Le groupe « clips multimédias » :

Ce groupe contient les outils necessaires a
linsertion des fichiers audio et videos au sien de

notre presentation.




11.2.e. Le groupe « Texte »:

L'ensemble de ces commandes offrent une gamme d’outils pour ajouter du texte de
maniere creative et efficace (zone de texte, wordArt, date et heure, lettrine,

symbole, numero de diapositive...,etc).
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11.3. Onglet ‘ création’

L'onglet création permet de modifier le theme et les couleurs de la

présentation pour une apparence professionnelle.

Dans ce qui suit, nous presenions les groupes les plus utilises de 'onglet :
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11.3.b. Le groupe « mise en page »: 3 = mEeEEE @@

Dans ce groupe, les utilisateurs peuvent

agjuster la mise en page du document en

s

Mise en Orientation des
page diapositives =

Mise en page

changeant les dimensions de [laffichage,

l'orientation , la taille et les marges des

diapositives .

11.3.c. Le groupe « arriére plan »:
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Ce groupe contient les outils

nécessaires a la personnalisation et a la mise en

forme de I'arriere-plan.




11.4. Onglet " Animation’

L'onglet création permet d’ajouter des effets de transition et d'animation

des diapositives dans Microsoft PowerPoint.

Dans ce qui suit, nous presentons les groupes les plus utilises de I'onglet :
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11.4.a. Le groupe « Apercu »:

Grace a cet outil, il est possible de

preévisualiser les animations appliquées a chaque

ocbjet de la diapositive.




11.4.b. Le groupe « Animations »:

Dans ce groupe, les utilisateurs peuvent \

animer les images et les textes, ainsi

8 i.3 Animer: Pas d'animat...
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Animations

plus utilises du logiciel.

11.4.c. Le groupe « Acces a cette diapositive» :
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11.9. Onglet  Diaporaima

L'onglet Diaporama propose des options pour personnaliser la maniere dont les
diaporamas sont affichees a l'interieur du fichier PowerPoint, telles que le choix de
la resolution , les modes de présentation fle mode normal, le mode diaporama, le

mode présentateur), le paramétrage de I'option de minutage automatique.,...,etc.
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Les commandes de révision, de commentaire et de suivi de maodifications

se trouvent toutes dans cet onglet, facilitant ainsi Ia gestion du document.



Dans ce qui suit, nous présentons les groupes les plus utilisés de cet onglet :

11.6.a. Le groupe « vérificationn :
Un groupe de commandes deédié a la verification des paragraphes, qui

inclut des outils pour l'orthographe, la grammaire , la lisibilite, ainsi qu’un

dictionnaire des synonymes.
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11.6.b. Le groupe « commentaire» :

Un ensemble d'outils permettant a l'utilisateur de laisser des commentaires dans

un document, d'y répondre et de les gérer facilement.
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Les commandess de cet onglet offrent des options pour I'insertion
des citations, des tableaux de matiéres, des légendes et des notes
dans un document Word.

Dans ce qui suit, nous presentons les groupes les plus utilises de cet
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11.7. Onglet " Arvichiage

[ ‘'onglet Affichage du logiciel PowerPoint offre aux utilisateurs des options

pour personnaliser I'apparence de leur document.
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Dans ce qui suit, nous presentons les groupes les plus utilisés de cet onglet :

11.7.a. Le groupe « Affichage document» :

if propose des outils pour modifier N\
i
l'apparence du document ( affichage i
ordinaire, trieuse de digpositives, page de | | =
1 Modmal] Trisuie de "-*';*_I_ ; CHaporsma :-:-\.‘_.-.*:;- '!:I'.'-":..‘.*-:-. -‘-!1-.':::'-c- 1 [+

commentaires, diaporamay)



11.7.b. Le groupe « afficher/ masquer» :

Il permet a l'utilisateur de visualiser ou de masquer les éléments du document tels

que: la regle, le quadrillage, la disposition du volet des miniatures,...,etc.
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11.7.c. Le groupe « Fenétre» :

Il propose des outils pour diviser I'écran en différentes sections pour afficher

plusieurs diapositives simultanément.
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» Barbara, B., Ray, A., (2015), Teach Yourself VISUALLY PowerPoint 2016,

, 1st edition, Visual.

» Faithe Wempen, {2004), PowerPoint Advanced Presentation Techniques,

Wiley



