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Diapositive de contenu - PowerPoint
Ce document vous présente les principaux types de diapositives de contenu. Soient, les tableaux, les graphiques, les diagrammes, les sons et vidéos.
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Objets dans PowerPoint
Nous avons vus précédemment comment insérer du texte dans une présentation PowerPoint en utilisant le volet office "Mise en forme des diapositives". Nous allons maintenant insérer des objets. Comme dans tous les logiciels de la série Microsoft Office, un objet est toutes chose que le logiciel peut manipuler (afficher ou déplacer) mais pas modifier. Par exemple, une photo est vue comme un objet en Word et en Excel. Ces deux logiciels sont capables d'afficher l'image, de la dimensionner, imprimer, ... mais pas de modifier le contenu. Un tableau Excel est également vu comme un objet s'il est intégré dans un document Word. Les objets en PowerPoint regroupent les images, cliparts, tableaux, ... Chaque objet sera vu en détails dans une page future.
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Type d’objet dans une diapositive
Lorsque vous insérez une nouvelle diapositive dont la mise en page est de type « Contenu », vous pouvez choisir un des objets suivants :
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Insertion d’un tableau
1. Dans le choix d’objets, cliquez sur [image: image3.jpg]


. 
Les tableaux de PowerPoint sont similaires à ceux de Word. Ils permettent de créer des présentations, mais pas de calculs. Les feuilles de calculs, formules sont réservées à Excel.

2. Dans la fenêtre suivante, sélectionner le nombre de colonnes et de lignes du tableau. 
Sélectionnons par exemple, 4 lignes et 5 colonnes.
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3. Le tableau s’affiche ainsi que la barre d’outils « Tableau » (voir page suivante).
À l'aide de la barre d'outils "Tableaux et bordures", nous pourrons modifier la bordure des cellules, la couleur de remplissage, ... 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Barre d’outils Tableaux et bordures
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Exercice – Insérer un tableau 
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Insertion d’un graphique
1. Dans le choix d’objets, cliquez sur [image: image7.jpg]


. 
Le mode « Création d’un graphique » s’active, un exemple de graphique s’affiche et le chiffrier de données suivant est créé.
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2. Les données du chiffrier sont interprétées sous forme de graphique. Modifiez le texte et les chiffres du chiffrier afin de modifier le graphique. 

a. Enlever une colonne : Faites un double-clique sur la lettre désignant la colonne (par exemple la lettre D)
b. Ajouter une colonne : Faites un double-clique sur la lettre désignant la prochaine colonne libre et entrez des données dans cette colonne

c. Enlever une ligne : Faites un double-clique sur le chiffre désignant le numéro de ligne (par exemple le chiffre 3)

d. Ajouter une colonne : Faites un double-clique sur le chiffre désignant la prochaine ligne libre et entrez des données sur cette ligne.

3. Pour changer de type de graphique, ouvrez le menu « Graphique » et sélectionnez l’option « Type de graphique » (Voir page suivante)
4. Pour modifier d’autres options du graphique, ouvrez le menu « Graphique » et sélectionnez « Options du graphique » (Voir page suivante)
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Exercice – Insérer un graphique
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Insertion d’un diagramme ou d’un organigramme

1. Dans le choix d’objets, cliquez sur [image: image12.jpg]


. La fenêtre « Bibliothèque de diagramme » s’affiche, sélectionnez le type désiré et cliquez sur le bouton [OK]. Pour chaque type de diagramme, une barre d’outils différente s’affiche :
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Exercice – Insérer un organigramme
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Insertion d’un clip multimédia
1. Dans le choix d’objets, cliquez sur. La fenêtre « Insérer un clip multimédia » [image: image15.jpg]


. La bibliothèque de clips s’affiche :
2. Utilisez un mot clé pour trouver le clip multimédia.
3. Cliquez sur le clip désiré et cliquez sur le bouton [OK].

a. Si vous avez sélectionné une image animée (.gif), il s’insère directement dans la diapositive et il s’anime uniquement en mode « Diaporama ».

b. Si vous avez sélectionné un son ou une vidéo, la question suivante s’affiche :


Sélectionnez l’option désirée. Pour un fichier son, le logo suivant s’affiche [image: image16.png]


. Vous pouvez déplacer ce logo n’ importe où sur la diapositive. Pour un clip vidéo, la première image de la vidéo s’affiche. Vous pouvez redimensionner et déplacer le clip comme une image.
4. Pour insérer un son ou une vidéo ne figurant pas dans la liste, cliquez sur le bouton [Importer…], sélectionnez le fichier et cliquez sur le bouton [Ajouter]. Le clip s’ajoute dans la bibliothèque, sélectionnez-le comme à l’étape 3.
Exercice – Insérer des vidéos
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Exercice 1


Ouvrez PowerPoint et ouvrez le fichier « Mon premier diaporama.ppt ».


Ajoutez une diapositive à la fin de votre présentation et sélectionnez la mise en page « Titre et contenu »


Inscrivez « Horaire des compétitions » comme titre.


Sélectionner « Insérer un tableau » comme type de contenu et sélectionnez 2 colonnes par 4 lignes. Et entrez le contenu suivant :


Heure�
Compétition�
�
18:30 h�
Finale 200 mètres haies�
�
19:00 h�
Finale 200 mètres�
�
19:30 h�
Finale 100 mètres�
�
Réduisez la largeur de la première colonne afin d’agrandir la largeur de la deuxième.�Placez le pointeur de souris sur la ligne verticale entre les 2 colonnes et lorsque le pointeur prend la forme suivante�, cliquez et glissez vers la gauche.


Pour toutes les cellules du tableau, sélectionnez aucune bordure.


Pour toutes les cellules du tableau, placez un alignement vertical centré du texte.


Pour la ligne 1, placez une couleur rouge comme arrière-plan.


Pour les lignes 2 à 4 du tableau, alternez avec des couleurs différentes.
































Exercice 4


Ajoutez une diapositive à la fin de « Mon premier diaporama.ppt »et sélectionnez la mise en page « Titre et 2 contenus »


Inscrivez « Records du monde au 100 mètres » comme titre.


Dans le volet de gauche, sélectionnez « Insérer un clip multimédia ». Cliquez sur le bouton [Importer], sélectionnez le fichier « Jim Hines World Record 9.9.mpg » et cliquez sur le bouton [Ajouter].


Dans la liste des clips, sélectionnez le nouveau clip et cliquez sur le bouton [OK] et faites en sorte qu’il démarre seulement lorsque vous cliquez dessus.


Dans le volet de droite, refaite les étapes 3 et 4 mais cette fois avec le fichier �« Usain Bolt World Record 9.69.mpg »


Redimensionnez les vidéos comme suit :


	�
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Exercice 3


Ajoutez une diapositive à la fin de « Mon premier diaporama.ppt »et sélectionnez la mise en page « Titre et contenu »


Inscrivez « CA – Centre Claude-Robillard » comme titre.


Sélectionner « Insérer un graphique » comme type de contenu et entrez les données suivantes :























Supprimez la troisième forme du deuxième niveau.


Cliquez sur la case de « Jean Beaudoin », ouvrez la liste déroulante « Insérer une forme » et sélectionnez « Assistant ». Entrez l’information suivante.











Si le texte déborde de la forme, cliquez sur le bouton « Ajuster le texte ».


Cliquez en dehors de la zone d’organigramme afin de revenir à votre diapositive.





Exercice 2


Ajoutez une diapositive à la fin de « Mon premier diaporama.ppt »et sélectionnez la mise en page « Titre et contenu »


Inscrivez « Évolution du record du 100 mètres » comme titre.


Sélectionner « Insérer un graphique » comme type de contenu et entrez les données suivantes dans le chiffrier :


	�


Supprimez toutes les autres données et désactiver les colonnes B, C et D.


Sur la barre d’outils « Graphique », sélectionnez l’option « Par colonne » � afin d’interpréter les données par colonne et non par ligne.


Ouvrez le menu « Graphique » et sélectionnez l’option « Type de graphique ». Sélectionnez le type « Courbes » et le sous-type « Courbes avec marques affichées à chaque point ».


Cliquez en dehors de la zone de graphique afin de revenir à votre diapositive.
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