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Environnement de travail


Le Ruban

Lorsque vous ouvrez PowerPoint 2013, vous vous rendez compte que l’architecture a changé.  Les menus ont disparu, ils sont remplacés par le Ruban.   Il comporte toutes les options des précédentes versions de PowerPoint.

Le Ruban est divisé en 9 onglets, eux-mêmes sont découpés en divers groupes.


Fichier - Accueil – Insertion – Création – Transitions - Animations – Diaporama – Révision - Affichage


[bookmark: _Toc201980345]Créer une nouvelle présentation 

 Lorsque vous ouvrez PowerPoint, le logiciel vous présente la première diapositive.

 




Avant de commencer à saisir du texte, n’oubliez pas d’enregistrer votre future présentation.
Cliquez sur l’onglet Fichier
Cliquez sur Enregistrer sous….



Dans quel dossier allez-vous enregistrer votre présentation ?








Tapez un nom pour votre présentation
Cliquez sur le bouton Enregistrer


Revenons à la présentation
Cliquez dans la zone de titre et saisissez le titre
Cliquez dans la zone du sous-titre et saisissez le texte


La première diapositive est terminée, vous allez choisir une seconde diapositive.



Cliquez sur le bouton Nouvelle diapositive et faites votre choix en cliquant sur la diapositive. 
(Dans notre exemple, vous choisissez la diapositive Titre et contenu)




[bookmark: _Toc201980346]















Liste à puces
Tapez votre texte

[bookmark: _Toc201980347]Liste à puces double


[bookmark: _Toc201980348]Le tableau


Cliquez sur le bouton Nouvelle Diapositive
Cliquez sur la diapositive Titre et contenu

Cliquez sur l’icône représentant un tableau
Indiquez le nombre de colonnes et de lignes
Cliquez sur OK


Cliquez dans le champ Tableau
La barre d’outils du tableau apparaît au-dessus du Ruban
Cliquez sur cette barre et les outils du tableau apparaissent



Insérez votre texte dans les différentes cellules





Vous voulez changer le style de votre tableau, Cliquez dans votre tableau pour le sélectionner, ensuite, cliquez  sur le groupe Styles de tableaux



Vous avez oublié une ligne ou une colonne dans votre tableau. Pas de panique….
Sélectionnez  une colonne, enfoncez le bouton droit de la souris, choisissez  Insérer des colonnes à gauche ou à droite.












[bookmark: _Toc201980349]









Insérer un graphique
Cliquez sur le bouton Nouvelle diapositive
Cliquez sur la diapositive Titre et contenu

Cliquez sur le logo graphique
Voici l’écran que vous obtenez

Choisissez un type de graphique
Cliquez sur OK

Voici l’écran que vous obtenez



Il vous suffit de remplacer le contenu des cellules de cette feuille de données par vos données personnelles.
Ensuite fermez la feuille des données.

[bookmark: _Toc201980350]


Insérer une image
Cliquez sur le bouton Nouvelle diapositive
Cliquez sur la diapositive Vide


















Vous obtenez une diapositive vide

Vous allez coller une image sur cette diapositive.
Cliquez sur l’onglet Insertion dans le Ruban
Les groupes d’outils de l’onglet Insertion sont visibles
Dans le groupe Images, cliquez sur Image
Vous vous trouvez dans votre dossier Images
Cliquez sur une des images
Cliquez sur Insérer


L’image est collée sur la diapositive.
Vous pouvez insérer du texte sur une image
Cliquez à nouveau sur l’onglet Insertion
Dans le groupe texte, cliquez sur Zone de texte






       
Déplacez le curseur dans l’image, enfoncez le bouton gauche de la souris, maintenez-le enfoncé et tracez un rectangle. 
La Zone de texte est dessinée, cliquez cette zone et tapez votre texte.






[bookmark: _Toc201980351]Insérer une couleur d’arrière-plan
Cliquez sur l’onglet Création
Faites un choix dans le groupe Thèmes
Dans le groupe Arrière-plan, cliquez sur Styles d’arrière-plan et faites votre choix





[bookmark: _Toc201980352]Mode diaporama

Il est temps de découvrir votre réalisation en mode Diaporama
Cliquez sur l’onglet Affichage
Dans le groupe  présentation, cliquez sur le bouton Diaporama
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