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La compétence Conception de présentations fait partie du programme d’études menant a l'obtention du
dipléme d’études professionnelles en secrétariat. Le programme est divisé en 25 compétences totalisant
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Une unité équivaut a 15 heures de formation.
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PRESENTATION

La compétence particuliere Conception de présentations est offerte dans le cadre du
Programme d’études professionnelles en secrétariat. Les intentions éducatives de ce pro-
gramme sont de préserver et de promouvoir la qualité de la langue francaise, d’accroitre
la qualité du service a la clientele, de susciter un intérét pour l'approfondissement de ses
connaissances des outils technologiques et de développer son sens de 'autonomie et
de linitiative.

Les secrétaires d’aujourd’hui sont autonomes et font partie intégrante de toute équipe
de gestion. Agissant comme de véritables assistantes, elles secondent les gestion-
naires et les professionnels, prennent en charge un ensemble de dossiers et assument
de multiples responsabilités. Les compétences a développer pour répondre aux besoins
des organisations actuelles sont nombreuses et de plus en plus variées.

Le développement des nouvelles technologies de l'information et de la communica-
tion a également contribué a redéfinir les taches des secrétaires. Celles-ci rassemblent
les dossiers, effectuent des recherches dans Internet, rédigent, mettent en forme et pro-
duisent des documents professionnels et des présentations en choisissant les logiciels
appropriés a leurs projets. A maintes occasions, elles doivent aussi vérifier la qualité des
documents produits par des collegues ou des patrons.

Le présent guide favorisera le développement de vos compétences en conception de
présentations. Vous apprendrez a organiser votre travail, vous vous familiariserez avec
deux logiciels de présentations, PowerPoint et Google Slides, vous créerez et diffuserez
des présentations dont vous aurez pris soin d’en vérifier la qualité.

Ce guide contient toutes les composantes indispensables a votre bon cheminement: des
mises en situation de travail représentatives de l'exercice du métier de secrétaire ainsi
que des explications claires qui vous permettent de mener a bien une tache et de créer
rapidement des présentations efficaces. Il a été congu pour permettre un apprentissage
en mode individualisé en établissement ou a distance.

QUALITE DU FRANGAIS

Le guide favorise aussi le développement de vos compétences en francais. Il est a noter que
le Ministere ne rend pas obligatoire 'enseignement de l'orthographe rectifiée. La SOFAD a
choisi de rédiger son guide en orthographe traditionnelle. Cependant, pas plus la nouvelle
graphie que 'ancienne ne peut étre considérée comme fautive. Les formateurs et les tuteurs
devront donc toujours accepter les deux graphies dans la correction de vos travaux.

PREALABLES REQUIS

Les apprentissages attendus dans ce guide tiennent compte des compétences générales
que vous avez précédemment acquises notamment en francais et en traitement des textes
dans le cadre de votre formation en secrétariat. Vous devez aussi connaitre la gestion
des dossiers et des fichiers dans un environnement Windows.

STRUCTURE DU GUIDE

Le guide est composé de trois situations de travail (ST) qui non seulement vous feront
découvrir de nouveaux savoirs, mais vous enseigneront a les manier avec aisance et
a les appliquer avec compétence. Chaque ST est construite sur un méme modele.
Elle comporte d’abord une mise en contexte et le mandat qui vous est confié.

CONCEPTION DE PRESENTATIONS
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La ST est ensuite divisée en plusieurs taches. Chaque tache est présentée de facon dyna-
mique et motivante. Vous serez guidés étape par étape pour réussir. Les principes d’une
bonne présentation, l'organisation des idées, le respect des demandes et des directives,
les principales fonctions et les commandes des logiciels ainsi que les regles d’ergonomie
de la mise en page vous seront expliqués tout au long de la situation, et seront appuyés
de nombreux exercices, qui vous permettront d’acquérir ces nouveaux savoirs.

Toutes les réponses aux exercices ou les indications pour accéder rapidement aux diapo-
sitives ou aux présentations modeéles se trouvent dans le corrigé, placé a la fin du guide.

EVALUATION DES APPRENTISSAGES

Le guide est accompagné de deux activités notées, présentées dans des cahiers sépa-
rés qui vous auront été fournis avec ce guide ou que vous pourrez télécharger sur le site
portailsofad.com. Vous trouverez tous les renseignements nécessaires dans votre guide
au moment opportun.

Les activités notées doivent étre soumises a la correction. Vous les remettrez a votre
formateur si vous suivez la compétence en établissement ou vous les transmettrez a votre
tuteur si vous étudiez a distance. Dans tous les cas, on vous rendra le document corrigé
et annoté.

Les activités notées vous aideront a reconnaitre et a surmonter vos difficultés. La derniére
activité notée de ce guide a été élaborée a partir des mémes criteres que ceux de l'évalua-
tion finale de la compétence. C’est donc un excellent moyen pour vous préparer a 'épreuve
finale officielle qui aura lieu sous surveillance, dans un centre d’éducation des adultes.

MATERIEL REQUIS

+ Le guide d’apprentissage Conception de présentations et son corrigé.

+ Lelogiciel Microsoft PowerPoint 2016 (les captures d’écran ont été faites a partir de la
version 2016 de Microsoft Office).

« Unordinateur de puissance suffisante pour utiliser ce logiciel.

« Une connexion Internet.

« Lesactivités notées au nombre de deux.

Quelques conseils

Nous vous demandons de faire tous les exercices du guide d’apprentissage, ainsi que
les activités notées prévues. Vérifiez soigneusement vos réponses avec le corrigé et,
au besoin, revoyez la matiere pour vous assurer de 'avoir bien comprise avant de passer
a une tache suivante.

S’il vous reste des interrogations, n’hésitez pas a demander des explications a votre
formateur ou a votre tuteur.

La durée de la formation est évaluée a 30 heures de travail approximativement et inclut
les activités notées et la passation de 'épreuve en centre. Etablissez un horaire d’études
en tenant compte non seulement de vos besoins, mais aussi de vos obligations familiales,
professionnelles ou autres. Respectez autant que possible 'horaire que vous avez choisi.

Introduction
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APERCU DU GUIDE

Les pages d'ouverture

La page de titre présente
le numéro et le titre de
la situation de travail.

La mise en situation décrit

le contexte de réalisation dans
lequel vous effectuez les différentes
taches permettant d’acquérir

la compétence.

La durée totale
de 'ensemble
des taches de

la situation inclut

['activité notée,

s’ily a lieu.

epuis plus d’un an, vous, Mathilde
Lemieux, occupez un poste d’adjointe
administrative chez Recrutement

Topaze, une agence de recrutement du
personnel.

Vous étes responsable de laccueil des
visiteurs. Vous étes également chargée de la
préparation de certains documents, comme
les formulaires dinscription des candidats
auxservices de l'agence, ainsi que les rapports
de ventes des différents recruteurs.

Afin de décrocher un contrat de recru-
tement d'importance auprés de entreprise
SkyDrone, une prestigieuse société en
aéronautique, Carole-Anne, la directrice de
Recrutement Topaze, veut utiliser le logiciel
PowerPoint. Celui-ci permet de concevoir
des présentations composées d'une succession

defamiliariser

de diapositives qui affichent du texte, des
images et des graphiques.

Le temps file et Carole-Anne, rapidement
débordée, réalise queelle n'y arriver
seule. Elle demande votre aide pour créer la
présentation. Elle sait que vous étes en mesure
dutiliser un logiciel de conception de présen
tations et elle est persuadée que vous étes la
meilleure personne pour réaliser cette tache.
Elle a déja préparé le contenu de la présenta-
tion, il ne vous restera qu's créer le PowerPoint,

as toute

Carole-Anne demande & une collégue de
vous remplacer & 'accueil afin que vous puis-
siez discuter du contenu et des directives pré
cises concemant le travail  faire. Elle rencontre
I'équipe des ressources humaines de SkyDrone
dans moins d'une semaine, il 'y a donc pas de
temps 4 perdre.

- CONCEPTION DE PRESENTATIONS
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Le mandat résume ce qui

vous est demandé et énumere

les taches que vous aurez a
accomplir au cours de la situation
de travail.

o
Voitne mandat
v d éer une pré i
destinée  étre exposée a un éventuel client,
Pentreprise SkyDrone. Vous aurez a comprendre et
3 mettre en pratique les bases de la création d’une
présentation a partir des directives de votre supérieure,
tout en considérant les procédures, les normes,
les politiques et les exigences de qualité de votre milieu
de travail.

Votre mandat consiste a:

-

. organiser votre travail;

N

. créer une présentation

w

. actualiser une présentation selon les normes
de mise en page;

>

. vérifier votre travail et remettre la version finale.

€0 se fomarier avec powerpont -

CONCEPTION DE PRESENTATIONS
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Quelques pages de la situation

Le numéro de
la tache a accomplir
est clairement indiqué.

Ce pictogramme vous indique
que vous devez accomplir cette
tache a l'aide d’Internet.

rojet oy ¢
Igure 1.1 dou

Cliquez dans les zones de texte quisont déjasurles diapositives afin de saisir le texte, de le supprimer

ou de le modifier afin qu'il corresponde aux directives de Carole-Anne.
Sivous copiez-collez le texte, assurez-vous de ne pas laisser de marque de paragraphe aprés le texte
copié. De plus, vous remarquerez que dans les diapositives de contenu, lorsque vous ajoutez du texte
dans lencadré sous le titre, des puces sont automatiquement insérées. Vous pouvez les supprimer
simplementen appuyantsur le bouton retour arriere.
Lorsque vous avez terming, allezala diapositive 6 et enlevez la puce devant le paragraphe commencant
par Premier employeur... et assurez-vous d'avoir mis cette phrase dans Pencadré de gauche. Veuillez
également enlever la puce devant Le salaire chez Bombardium..., qui se trouve dans lencadré a droite.

Enregistrez votre travail sous présentation SkyDrone.

> Comparezvos réponses avec celles du CORRIGE. @ oO..

Vous avez utilisé les dispositions offertes dans PowerPoint afin de placer le texte

positives. Vous auriez également pu utiliser une diapositive vierge et
lez & lendroit devotre choix en ajoutantune

sur les dia
y ajouter les &léments que vous vou
zone de texte.

= .
Orientation d’une zone
de texte
Pour changer lorientation
d’'une zone de texte, .
sglectionnez-la et cliquez sur b
afleche @ afinde faire
tourner la zone dans le sens
désiré. Pour grossir une zone
de texte, cliquez sur lun
des points gris situés surson
contour afin d’obtenirun
curseur en forme de double
fleche. Maintenez le bouton
gauche de la souris enfoncé,
glissez votre curseur pour
definir la largeur et |a hauteur
de lazone de texte, puis
relachez le bouton de
la souris.

Afin de créer et de déplacer unezone de texte, procédez comme suit.

1. Cliquezsur ['onglet Insertion.

2. Danslegroupe Texte, cliquez le bouton Zone de texte. Le pointeur delasouris

se transformera alorsenune croix inversée.

3. Placezlacroix inversée a lendroit oU VOUS souhaitez ajouter unezone de texte.

glissez votre curseur

4. Maintenez le bouton gauche de |a souris enfoncé et
pour définir la largeur et la hauteur de la zone de texte.

puis relachez le bouton de la sours.

o

Une phrase vous
indique toujours

le meilleur moment
pour comparer vos
réponses avec celles
du corrigé ala fin

du guide.

La rubl.’ique «Astuce » présente
un .p.etlt truc pratique pour
faciliter la réalisation

CONCEPTION DE PRESENTATIONS d’Un exercice_
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planifier et choisir 1€ contenu
Une fois que vous vous faites la prése
déterminer de quoi
le plan de |a présent
au contend de chaque diapositi
e méme piege que bien des gen
rappeler au présentateur quoi dire, mais plutot po
{auditoire sur des éléments clés. Il estdonc important den
diapositive et de limiter |e texte au
gens liront \a présentation plutot que

savez pou(quo'\
vous allez parler et dans quel or

Les ¢ ation. Toutefois, VOUS d
illustrés ontenus sont ve. Il est important den
par de nombreux s.Une présentatio

exe .
mples pertinents.
minimum. Sivous

drécouter.

Lisez les deux exemples ci-dessous PO

«  Meilleur recruteur au Québec depu!

eten qadministration-

Si vous youlez faire un résumé et neé conserver
Tidée pr'mcipa\e en vous posant la question SUiVi

que ! auditoire doit retenir? Meilleur
de la phrase comporte des idées second
par le présemateur. Vous Verrez plus tard que
de créer des pages de commentaires pour ecrire ce

. Nous sommes spécil
| d’usine ou d'entrepoOt tels qu

de métier généra
teur de commandes,

assembleur, emballeur, prépara
Dans cette gderniere phrase. quelle &

en recrutement pour des postes de métier gén

Les o,
Ptio
Woir 12 S te pl ¢
. Tl F’guref US souvent v+ alafin g
igure 2,10 .10). Utilisgeg set
. o

La
com
flchie,amand o 21
ud, e v
e io Otre f;
mple, sj . ati u e fichier
, il q ant ¢ audio
. e la f
Ntier enétre
Sivo,
us
licon SOUhajt
e dy fi €z ma.
otre c Squer
prés, a
.

CONC
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ntation, VOus devez
dre. Carole-Anne a

evez étre tres

n nlest pas un outil pour
ur attirer Pattention de
epas surcharger une
mettez trop de texte, \es

ur mieux comprendre-

s 1995 dans le doma

que Vessentiel. frouvez
ante: qu'est-ce

recruteur au Québe
aires qui peuvent

yous avez 12 poss'\b'\\ité

Voicj
i diffs . ) .
outi différe Ntes pas oublier pendant la presemat\on.
S augj, co
udio (voi mmg statistiques, reférences,
alisés en recrutement de persormel pour les postes \ graphiaues):  Q

¢ : opérateu’; ouvrier,

st lidee pdncipal
¢éral d’usine Ou d’entrepOt.

EE TABLE DES
MATIERES

T comee )

déja fait
minutieuse quant
e pas tomber dans

ine industriel

Uidée principale exprime
les principaux aspects
| dela présentatlon.

\ Lidée secondaire appuie,

c. Le reste

atre dites

que vous ne youlez
démontre oU explique une

idée pnr\clpale (ex.t exemples,

commis d entrepot, etc.

&7 Spécialisés

Se fa

o N

milliariser Gvec powerPoint

L(les term'es qui peuvent étr
plus difficiles a comprend :
(sjont définis dans la ma?gere
uzllizé):sgs.aLesl définitions

. ns le gui
inspirées en grangdueldp(iasr’tc?nt
du logiciel Antidote. N

La rubrique «N. B.» attire
V(t))tre attention sur une
observation importante

© SOFA|
D - Reproduction interdite



© SOFAI
D -
Reproduction interdite

[EE TABLE DES
MATIERES

)(Fom )

epu

IS

uti € claviey
Isatiop clé

e

ot lessy,

tti e

La rubri
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pgne posture a ad%%)t;e
" r
o t(r)Lljet poste de travail
U e autre si ion

o e situati
us exercez votre métion
er.

ans p
td ’effecrznbma'SOn
Uer s Mettre,

Revenjr 4
Quitter [

€ texte 6l

C
Ouper o=
Un texte

Copie
Pier Y
un g e di
e 9posi
Coller Xte, une Positive o
An x| aposit )
Nuler |5 tne diap, —
L Osii
iere five

£ er;
N *Eg/gz,ez/
asser :
ra |,
a
'apo,
Sitj
la g —
- Uiva,
. n
edig, Positive prg .
POramg Préceden
te

2.2.1
V0u >,
S dé

ot. déten dey o,
amm K

apos; 7

mpOs,t'-V
ettr, n

€n co < Ces
Nfian > v . dey o
d ‘o lle p, iel po p
e
P g tation t. Vo
=] Plan ent J°”terdu save
Vi
o Ous g, . rdy te
Waliq - Xte,
ytiliser les outils de révision
Sous vonglet Révision, PowerPo’mt preser\te desoutils pour\/ous aidera réviser
\’oﬁhographe devotre présentat‘vor\. Lorsaue vous cliquez urlicone Orthographe,
PowerPo'\r\tvous signale \es erreurs d’orthographe etvous propose es options
\es erreurs: Assurez-vous toujours de bien reviser VoS textes, Caf
ison ne seront pas toutes gétectées

pour corriger
¢ de conjugA™

o de grammaire €

\es errey
parle correcteur:
connaitré les regles typogroph'\ques
DansVotre preser\tanon,\/ us devez respecter \es reg\es typograph\qu s, comm
\’espacemem entreles mots, \es chiffres, \es signes de ponctuat'\on, les symbo\es
mathémat'\ques, tc. Par ex mple, ON separe par une espace \es nombres en
tranches detrois chiffres (cela estfacu\tat‘\f pour \es nombores dequatre chiffres)
Le tablea ci-d _unes deces regles. \hésitez pas 2V0usS
y referer.

0 Se familiarise’ avec

L ]

r: rubrique «En bref»

$ ppelle en quelques
gnes l’essentiel a retenir.

- Les contenus sont
]E):rrrl;o;sdprésentés sous
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DUREE
TOTALE

10 h

epuis plus d’un an, vous, Mathilde

Lemieux, occupez un poste d’adjointe

administrative chez Recrutement
Topaze, une agence de recrutement du
personnel.

Vous étes responsable de ’accueil des
visiteurs. Vous étes également chargée de la
préparation de certains documents, comme
les formulaires d’inscription des candidats
aux services de l’agence, ainsi que les rapports
de ventes des différents recruteurs.

Afin de décrocher un contrat de recru-
tement d’importance aupres de l'entreprise
SkyDrone, une prestigieuse société en
aéronautique, Carole-Anne, la directrice de
Recrutement Topaze, veut utiliser le logiciel
PowerPoint. Celui-ci permet de concevoir
des présentations composeées d’une succession

CONCEPTION DE PRESENTATIONS
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[-— MATIERES ] [\/ CORRIGE

de fOMIlIAriser

de diapositives qui affichent du texte, des
images et des graphiques.

Le temps file et Carole-Anne, rapidement
débordée, réalise qu’elle n’y arrivera pas toute
seule. Elle demande votre aide pour créer la
présentation. Elle sait que vous étes en mesure
d’utiliser un logiciel de conception de présen-
tations et elle est persuadée que vous étes la
meilleure personne pour réaliser cette tache.
Elle a déja préparé le contenu de la présenta-
tion, il ne vous restera qu’a créer le PowerPoint.

Carole-Anne demande a une collegue de
vous remplacer a 'accueil afin que vous puis-
siez discuter du contenu et des directives pré-
cises concernant le travail a faire. Elle rencontre
l'équipe des ressources humaines de SkyDrone
dans moins d’une semaine, il n’y a donc pas de
temps a perdre.

© SOFAD - Reproduction interdite.
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Vetre mandal

Vous devez créer une présentation PowerPoint
destinée a étre exposée a un éventuel client,
’entreprise SkyDrone. Vous aurez a comprendre et

a mettre en pratique les bases de la création d’une
présentation a partir des directives de votre supérieure,
tout en considérant les procédures, les normes,

les politiques et les exigences de qualité de votre milieu
de travail.

Votre mandat consiste a:
1. organiser votre travail;
2. créer une présentation;

3. actualiser une présentation selon les normes
de mise en page;

4. vérifier votre travail et remettre la version finale.
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Organiser le travall

Vous participez a une réunion ayant pour but de bien préparer

la présentation de Carole-Anne. Elle vous fait connaitre ses attentes,
afin de créer une présentation qui va répondre aux besoins du client.
De plus, elle vous remet des directives que vous devrez vous assurer
de bien comprendre et les fichiers nécessaires.

Lors de laréunion, Carole-Anne vous rappelle quelles sont les étapes que vous
devez suivre pour mener a bien la tache qui vous est confiée.

Définir le but

La définition du but s’avere primordiale pour créer une présentation adéquate.
Cette étape vous permet de définir la situation et de mieux orienter votre
travail de planification. Afin de le trouver, vous devez vous poser trois questions
fondamentales.

o Répondez a ces trois questions.

MOT
INTERROGATIF

a) Pourquoi? Pour quelle raison Carole-Anne,

la directrice de Recrutement Topaze,
prépare-t-elle une présentation
PowerPoint?

b) Quoi? Sur quoi porte la présentation La présentation porte sur les services que
PowerPoint? Recrutement Topaze offre et sa stratégie
d’embauche. Elle présente aussi le marché
de l'emploi en aéronautique.

c) Qui A qui s’adresse la présentation ?

> Comparez vos réponses avec celles du CORRIGE. @

CONCEPTION DE PRESENTATIONS
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Planifier et choisir le contenu

Une fois que vous savez pourquoi vous faites la présentation, vous devez
déterminer de quoi vous allez parler et dans quel ordre. Carole-Anne a déja fait
le plan de la présentation. Toutefois, vous devez étre tres minutieuse quant
au contenu de chaque diapositive. Il est important de ne pas tomber dans
le méme piege que bien des gens. Une présentation n’est pas un outil pour
rappeler au présentateur quoi dire, mais plutot pour attirer 'attention de
auditoire sur des éléments clés. Il est donc important de ne pas surcharger une
diapositive et de limiter le texte au minimum. Si vous mettez trop de texte, les
gens liront la présentation plutot que d’écouter.

Lisez les deux exemples ci-dessous pour mieux comprendre.

EXEMPLES .......................................................................................

*  Meilleur recruteur au Québec depuis 1995 dans le domaine industriel
et en administration.
Si vous voulez faire un résumé et ne conserver que I'essentiel, trouvez

I'idée principale en vous posant la question suivante: qu’est-ce
Idée principale

que 'auditoire doit retenir ? Meilleur recruteur au Québec. Le reste © | Lidée principale exprime

les principaux aspects
de la présentation.

Idée secondaire

L'idée secondaire appuie,
démontre ou explique une
idée principale (ex.: exemples,
! statistiques, références,

»  Nous sommes spécialisés en recrutement de personnel pour les postes i | graphiques).

de la phrase comporte des idées secondaires qui peuvent étre dites
par le présentateur. Vous verrez plus tard que vous avez la possibilité
de créer des pages de commentaires pour écrire ce que vous ne voulez

pas oublier pendant la présentation.

de métier général d'usine ou d’entrepét tels que : opérateur, ouvrier,
assembleur, emballeur, préparateur de commandes, commis d’entrepét, etc.
Dans cette derniére phrase, quelle est I'idée principale ? Spécialisés

en recrutement pour des postes de métier général d’usine ou d’entrepét.

—

g Se familiariser avec PowerPoint
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Réduisez la phrase ci-dessous a quelques mots-clés sur une diapositive d’'un PowerPoint portant
sur industrie aéronautique.

Les industries de haute technologie comme 'aéronautique exigent une main-d ceuvre
spécialisée et emploient une proportion plus élevée d'ingénieurs, de techniciens et

de travailleurs affectés a la production que dans les autres industries manufacturieres.

>> Comparez vos réponses avec celles du CORRIGE. @

Lorsque vous réduisez le contenu des diapositives, n‘oubliez pas de
conserver le fichier original jusqu’a ce que vous ayez obtenu 'approbation
de vos supérieurs.

Prévoir la disposition du texte

Vous pouvez déja refléechir a la fagon dont vous disposerez le texte,
c’est-a-dire au nombre de diapositives, aux titres, aux colonnes, etc.
Vous verrez un peu plus loin comment définir les dispositions de
chacune des diapositives a partir de PowerPoint.

Déterminer le visuel et I'audio

Carole-Anne possede quelques ressources notamment des images dans
le domaine de 'aéronautique dont vous pourrez disposer et qui vous
seront utiles pour accomplir le travail. Au besoin, cherchez de nouvelles
photos en n‘oubliant pas de noter les sources pour obtenir les droits.

Vous allez économiser bien du temps si vous avez déja une idée
des images, de la musique, des vidéos ou méme des effets que vous
voulez ajouter a votre présentation. Vous pourrez les modifier lors
de la conception bien entendu, mais les déterminer a l'avance peut
raccourcir considérablement votre tache de création.

Gérer les contraintes

Lors de la réunion, Carole-Anne vous parle de l'importance d’identifier
les éléments qui pourraient vous ralentir dans votre travail. Ainsi, si vous
savez que durant la prochaine semaine votre emploi du temps est
surchargé par d’autres dossiers, vous aurez a préciser dans votre plan de
travail comment vous vous y prendrez pour accomplir votre objectif.

CONCEPTION DE PRESENTATIONS
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Quelles sont les contraintes dont vous devrez tenir compte dans votre travail ? Quelles sont les
solutions que vous envisagez pour les surmonter? Déterminez au moins un exemple de solutions

qui peuvent étre appliquées a partir des contraintes ci-dessous.

CONTRAINTES SOLUTIONS

a) Manquer de temps pour préparer seule
la présentation.

b) Avoirde la difficulté a utiliser le logiciel
PowerPoint.

¢) Manquer d’information sur 'entreprise
et le marché de 'emploi dans le secteur
de 'aéronautique.

>> Comparez vos réponses avec celles du CORRIGE. @

A'la fin de la réunion, Carole-Anne vous félicite pour votre sens de 'organisation
et votre bon esprit de collaboration.

Carole-Anne vous a parlé des notes intitulées Contenu des diapositives qui

comprennent les données et le texte qu’elle souhaite intégrer a la présentation.
@) Rendez-vous sur le site portailsofad.com et téléchargez les fichiers suivants:

« 01_contenu_des_diapositives

« 02_avion

+ 03_repartition_emplois

Assurez-vous d’enregistrer ces fichiers sur votre poste de travail afin de pouvoir
y accéder tout au long de la situation.

o Se familiariser avec PowerPoint
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Vous prenez maintenant en main la présentation de Carole-Anne. Lisez le contenu des diapositives
(01_contenu_des_diapositives). Corrigez le texte qui sera écrit sur les diapositives en le réduisant
a l'essentiel dans les encadrés correspondants.

Ex.: Diapositive 2

Recrutement Topaze: un succes qui brille !

A l'écoute de vos besoins depuis 1995
82 agences en affaires implantées au Québec

Distinction par lexcellence de nos services de placement
du personnel et de notre service a la clientele aupres
des candidats

Recrutement Topaze: un succés qui brille !

A l’écoute de vos besoins depuis 1995
82 agences
Distinction par I’excellence de nos services

On enléve le texte qui pourra étre précisé par Carole-Anne
lors de la présentation.

CONCEPTION DE PRESENTATIONS
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Diapositive 1

Diapositive 3

o Se familiariser avec PowerPoint
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Diapositive 4

Diapositive 5

A &l '
A \ ‘
| | |
A
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Diapositive 6

Diapositive 7
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Diapositive 8

»> Comparez vos réponses avec celles du CORRIGE. @

Dans le document remis en réunion (01_contenu_des_diapositives), Carol-Anne vous a donné
les consignes relatives a la disposition du contenu pour chaque diapositive.

Inscrivez cette disposition pour chacune des diapositives.
Ex.: Diapositive 1. Titre
Diapositive 2: Titre et contenu

Diapositive 3:

Diapositive 4:

Diapositive 5:

Diapositive 6:

Diapositive 7:

Diapositive 8:

Diapositive 9:

>> Comparez vos réponses avec celles du CORRIGE. @

CONCEPTION DE PRESENTATIONS
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o Quels visuels devrez-vous ajouter et sur quelles diapositives?

>> Comparez vos réponses avec celles du CORRIGE. @

Tenir compte des directives

Pourvous assurer de bien exécuter les directives, relisez les notes que vous avez
prises pendant la réunion avec Carole-Anne.

— Les diapositives ne doivent pas étre surchargées. Réduisez le texte, enlevez celui

qui est inutile ou superflu, évitez la redondance.

— La présentation ne doit pas comporter plus de 10 diapositives. Vous aurez a déplacer

ou a supprimer des diapositives.

— La mise en page doit étre soignée. Vous devez créer une jolie présentation incluant les couleurs
de SkyDrone, utiliser des polices sans empattement, ajouter des interlignes au besoin, changer

la disposition, ajouter des images, etc.

— Le travail de vérification est essentiel. Vous devez vérifier la qualité de votre travail.
Assurez-vous que la présentation ne comporte pas d’erreurs d’orthographe d'usage, de grammaire,
de syntaxe, de ponctuation ou de vocabulaire. Les idées principales et secondaires doivent

bien s’enchainer.

— La présentation ne doit pas durer plus de 30 minutes.

Avant de passer a la tache 1.2, assurez-vous d’avoir en main les directives ci-dessus,
les images et le fichier du contenu des diapositives que vous avez téléchargés.

0 Se familiariser avec PowerPoint
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Créer une presentation

Maintenant que vous avez organisé votre travail et vos idées, vous
pouvez utiliser le logiciel PowerPoint pour concevoir la présentation.
Puisque vous avez déja révisé le texte de la présentation, le travail
de création consiste essentiellement a créer les diapositives pour

la présentation selon les directives de Carole-Anne.

D émarrez le logiciel PowerPoint @ Vous avez le choix de sélectionner
un theme (a droite) pour amorcer la conception d’un projet ou d’ouvrir une
présentation récente (a gauche), comme le montre la Figure 1.1.

Figure 1.1
© /

Powe rPOi nt Rechercher des modélgh et thémes en ligne jol
Recherches suggérées/. Thémes Pré i Professionnel Naty
R é C e nt Education Industrjé Sport
s n'avez pas ouvert d 5 ment. Pour p—
encez par W
Suivez (2 GIL
le guide !
Lo b UL A
i Ouvrir d'autres Présentations Nouvelle présen... Bienvenue da... Galerie
Salle d'ions Concis Berlin
= ﬂ
Circuit Dividende Cadre
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Etant donné que vous commencez une nouvelle présentation, cliquez
sur Nouvelle présentation. \VVous choisirez un theme plus tard. Vous obtenez
alors une diapositive vide avec deux zones de texte, soit une pour un titre

et l'autre pour un sous-titre. Observez les éléments identifiés sur la Figure 1.2. | sont appelés commande.

Vous aurez a les utiliser.

Figure 1.\2/— OWW

Fichier Accueil nsertion Créatian Transitions

Animations

a.rl y | | Disposition - - A =y LA o ag S5 Rechercher
] o 4 - Ll - EeRr ab g &
Rétablir “ac Ramplacer
. Formes Organiser Siyles

Coller Nouvelle 3 I § § & Aa- A H Effet: I d -

= 4 diapositive = = Section * G 5 - apides =~ Effets L+ Sélectionner
Presse-papiers iapasish Police Paragraphe Dessin Wadification -
1 \ /L

Appuyer deux fois pour
ajouter un titre

Appuyer deux fois pour ajouter un sous-titre

Utiliser les différents modes d’affichage

PowerPoint propose plusieurs modes d’affichage pour la création d’une
présentation. Vous pouvez y accéder en cliquant sur 'onglet Affichage.

Par défaut, lorsque vous démarrez une nouvelle présentation, l'affichage

est en mode Normal. PowerPoint affiche alors les vignettes des diapositives AL

dans le volet gauche et le contenu de la diapositive sélectionnée est présenté | Une vignette est une petite
a droite, comme le montre la Figure 1.3. image d’une diapositive.

Figure 1.3

r Accueil Insertion Création Transitions

Animations Diaporama Ry on Affichage

2] -| Rétgle [ Q e = couleur pu 1 = Réorganiser tout =
— Quadrillage — = i L = Cascad :
Normal Mode Trieuse de Page de Mode Masque des Masque du  Masque des = Notes  Zoom Ajustera i Nuances de gris Nouvelle ™ c o Change

Plan diapositives notes Lecture diapositives document pages de notes Repéres la fenétre mm Noir et blane fenitre :n§p|m[ I fractionnement  Tendtrg
Affichages des présentations Modes Masque Afficher . Toom Coubsur/nuances de gris Fenttre

Appuyer deux fois pour
ajouter un titre

Appuyer deux fois pour ajouter un sous-titre
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En mode d’affichage Plan, les titres et les sous-titres de chaque diapositive
figurent dans le volet de gauche et le contenu de la diapositive sélectionnée
est présenté a droite, comme le montre la Figure 1.4. 'intérét principal de ce
mode est d’organiser la présentation en fonction du contenu des diapositives.
Ce mode est tres pratique pour modifier, ajouter ou supprimer du texte.

Figure 1.4
r Coue Inse Créatio 1t 2 H Affichage ACROBA
I_II_ | | | Q . Couleur LT:‘\ :| Réorganiser tout
Quadrillage =
Norrnnl Mede Trieuse e Page de Mode  Masque des Masque du  Masque des = Zoom A;us!era I Nuances de gris: |, ollg. "] Cascada
Plan diapcsitives notes Lecture diapositives document pages de notes Repéres la fenétre o Noir et blanc fenétre E;D*Fﬂ&!l le fractionnemel
Affichages des présentations Modes Masque Afficher i Zoom Couleur/uances de gris Fenétre

1[] Recrutement Topaze: un succés qui brille!
&2 agences
Natre équipe et nos divisions

Al ins depui \ . "
e e Recrutement Topaze: un succeés qui brille!

Distinction par l'excellence de nos services

82 agences

Notre équipe et nos divisions

A 'écoute de vos besoins depuis 1995
Distinction par l'excellence de nos services

Le mode Trieuse de diapositives offre la possibilité de visualiser, 'une a la
suite de l'autre, 'ensemble des diapositives numérotées comme le montre
la Figure 1.5.

Figure 1.5
r Créatior An P Réwvision Affichage J A aire
I_II_ | I il Q = b = Couleur =1 = Réorganiser tout
Quadrillage B - =
Normal Mode Trieuse de Page de Mode  Masque des Masque du  Masque des B 7" Motes  Zoom Ajustera B Nuances de gris. (0, oy 1 C °
P R ™ et [ clapositvas; documant pages de notes Repdees la fenatre i Moir et blanc fenétre "~ Deplacer le fractionnerme|
Affichages des présentations Modes Masque Afficher Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre

Recrulermnent Topaze: un succds qui brifle!

82 ngron
Pistra dcipe 45 nas dnisions
ATircuse e vor Basabne dapesis 1998
Distinction pir Memeelonee de st servces
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Le mode Page de notes est habituellement utilisé par le présentateur. C’est a cet
endroit qu’il peut écrire ses notes, comme le montre |la Figure 1.6. Il pourra s’y
reporter sans que 'auditoire les voie.

Figure 1.6
Transitions Animations Diaporama Revision Affichage ACROBAT
[7‘ ] _—, | Régle [ Q ‘m} . . Couleur
—— —; | Quadrillage = i
Masque des Masque du  Masque des B Notes ~ Zoom Ajuster a M Htuarices <le gris N
diapositives document pages de notes Repéres la fendtre o Noir et blanc
Modes Masque Afficher F Zoom Couleur/nuances de gris

Appuyes pour ajouter du texte

Insérer, supprimer et déplacer
une diapositive
+ Insérer une nouvelle diapositive =
Il existe deux facons d’insérer une diapositive. /
1. Anpartir du Volet des vignettes (mode Normal) :
- positionnez le curseur sur la vignette de la premiere diapositive dans
le volet gauche;

- cliquez sur le bouton droit de la souris;
- sélectionnez Nouvelle diapositive.

2. Souslonglet Insertion:
- cliquez sur le groupe Nouvelle diapositive ;
- parmiles choix offerts, cliquez sur Comparaison.

« Supprimer une diapositive
Il existe deux facons de supprimer une diapositive.

1. Anpartir du Volet des vignettes (mode Normal):
- positionnez le curseur sur la vignette de la diapositive a supprimer;
- cliquez sur le bouton droit de la souris;
- sélectionnez Supprimer la diapositive.

-

2. Souslonglet Affichage:
- choisissez le mode Trieuse de diapositives ;
- cliquez sur le bouton droit de la souris;
- sélectionnez Supprimer la diapositive.

o Se familiariser avec PowerPoint 17



« Déplacer une diapositive

Il existe deux facons de supprimer une diapositive.

1. Anpartir du Volet des vignettes (mode Normal):
- cliquez sur la vignette de la diapositive a déplacer;
- tenezle bouton de la souris enfoncé et déplacez la diapositive a l'endroit
de votre choix.
2. Souslonglet Affichage:
- choisissez le mode Trieuse de diapositives ;
- positionnez le curseur sur la vignette de la diapositive a déplacer;

- tenezle bouton de la souris enfoncé et déplacez la diapositive a l'endroit
de votre choix.

Utiliser la fonction d'aide

PowerPoint, comme plusieurs autres logiciels de la suite MS Office, offre un outil
d’aide afin de faciliter son utilisation. Repérez sur la barre de menus principale

la zone afin d’inscrire le sujet de votre question.

Par exemple, si vous ne trouvez pas dans les menus des onglets 'icobne que vous
recherchez afin de modifier la police, il vous suffit d’écrire polices dans cette zone
et PowerPoint vous offrira le choix de polices disponibles.

Peu importe votre recherche, PowerPoint vous offre toujours les deux options

suivantes, comme le montre la Figure 1.7.

1. Obtenir de l'aide sur « ». Cette option vous permet de lire différents articles
a propos du sujet que vous avez indiqué.

2. Recherche intelligente. Cette option vous permet d’accéder aux résultats de
recherche sur le Web a propos du sujet que vous avez indiqué.

Figure 1.7

AT Q police

Q Police : p
A Paramétre des polices ab

sa(
5 Taille de police %
A Augmenter la taille de police
A Réduire la taille de police
o @ Obtenir de l'aide sur « police » €——+—
5O Recherche intelligente sur « p... s

puter un titre
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Pour vous exercer, ajoutez deux diapositives vierges.
Déplacez la diapositive numéro 1 a la suite de la diapositive
numero 3, puis supprimez les trois diapositives.

Ajoutez des diapositives selon les dispositions que vous
avezindiquées a la question 5 de la page 12. Sivous devez
changer la disposition d’une diapositive, cliquez sur la
commande Disposition dans le groupe Diapositives,
puis sélectionnez la disposition de votre choix parmi
celles proposées, comme le montre la Figure 1.8.

Saisir le texte

Vous devez maintenant saisir le texte qui sera affiché surc
en utilisant celui que vous avez révisé (voir le corrigé de |

Figure 1.8

bl

Fichier IiNeeIl|M Insérer Création 1

'“D |_ [F=] Disposition ~ [¢——
' - T “=]Rétablir
Coller % Nouvelle EI i
- ¥ diapositive ~ () Section ~
Presse-papiers Diapositives

hacune des diapositives
aquestion4,p.76). Une

fois le texte saisi sur chaque diapositive, vous pourrez en améliorer la mise en

forme. Pour le moment, vous n’avez pas a vous soucier

En général, chaque nouvelle diapositive possede au m
Lorsque la diapositive insérée présente la disposition Diapositive de titre, elle est
divisée en deux par une zone, une pour le titre et une pour le sous-titre, comme
le montre la Figure 1.9. Vous n'avez qu’a cliquer a 'endr
du texte.

des détails du visuel.

oins une zone de texte.

oit désiré poury ajouter

Figure 1.9
By X Dispasition - A
Coler dm::_ ::., G I § § .
Appuyer deux
ajouter un

Appuyer deux fols pour ajout,

Déapositive 1de 1 |1 Francais (Canadal

) Bacharcher

¥ Remplacer -

L. Sblectionmer =

Dettin Maddcatan

fois pour
titre

er un sous-titre

= voes  Wlcommenres Bl EE EH T
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o Cliquez dans les zones de texte qui sont déja sur les diapositives afin de saisir le texte, de le supprimer
ou de le modifier afin qu’il corresponde aux directives de Carole-Anne.

Sivous copiez-collez le texte, assurez-vous de ne pas laisser de marque de paragraphe apres le texte
copié. De plus, vous remarquerez que dans les diapositives de contenu, lorsque vous ajoutez du texte
dans l'encadré sous le titre, des puces sont automatiquement insérées. Vous pouvez les supprimer
simplement en appuyant sur le bouton retour arriére.

Lorsque vous avez terming, allez a la diapositive 6 et enlevez la puce devant le paragraphe commencant
par Premier employeur... et assurez-vous d’avoir mis cette phrase dans 'encadré de gauche. Veuillez
également enlever la puce devant Le salaire chez Bombardium. . ., qui se trouve dans 'encadré a droite.

Enregistrez votre travail sous Présentation SkyDrone.

>> Comparez vos réponses avec celles du CORRIGE. @

Vous avez utilisé les dispositions offertes dans PowerPoint afin de placer le texte ~

sur les diapositives. Vous auriez également pu utiliser une diapositive vierge et W'

y ajouter les éléments que vous voulez a I'endroit de votre choix en ajoutant une . <
Orientation d’une zone

zone de texte. de texte

Pour changer 'orientation
d’une zone de texte,
sélectionnez-la et cliquez sur
la fleche afin de faire

2. Dansle groupe Texte, cliquez le bouton Zone de texte. Le pointeur de lasouris | [OUmerlazone dans (e sens
désiré. Pour grossir une zone

se transformera alors en une croix inversée. de texte, cliquez sur l'un

o T o . . des points gris situés sur son
3. Placezlacroixinversée a l'endroit ou vous souhaitez ajouter une zone de texte. | .ontour afin d’obtenir un

curseur en forme de double
fleche. Maintenez le bouton

Afin de créer et de déplacer une zone de texte, procédez comme suit.

1. Cliquezsurlonglet Insertion.

4. Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et glissez votre curseur

pour définir la largeur et la hauteur de la zone de texte. gauche de la souris enfonce,
) . ) glissez votre curseur pour
5. Puisrelachez le bouton de la souris. définir la largeur et la hauteur

de la zone de texte, puis
relachez le bouton de
la souris.
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TACHE 1.3

Actudliser une presentation
selon les normes de mise
en page

Vous étes consciente que la présentation n’est pas encore parfaite.
Vous devez modifier ’apparence du texte. Une présentation sert

a exposer l’information de maniére conviviale et plusieurs

outils sont a votre disposition pour la rendre attrayante.

Lorsque vous saisissez du texte, vous avez ['option de le mettre en forme
en appliquant une police, une taille et une couleur.

Voici les étapes poury parvenir.

1. Cliquez sur la zone de texte ou sélectionnez seulement le texte a mettre
en forme.

2. Cliquezsurl'onglet Accueil et regardez le groupe Police.
3. Choisissez parmi les options offertes pour améliorer la mise en forme de votre
texte (voir Figure 1.10).

Figure 1.10

AWIZ%&LM‘ZZ@

Police 7&%&’%&0@ defrﬂo&ce Biduine la taille do la aol
N T N7 ‘/ Z/—[/,{aw‘ztoul‘emme/z/om
P |Calibri Light (En-té1~ |44 ~| A" A™ | A0
o ——

>\G I S s abeAV Aa‘_.al“/vA' —C’ouZewLa’e&L,ao&ce
ratigue ——— / / fpoh\ N\ Nt Cotoun do suntrattance dl tocte
oulys I\
O/rzé/zea’zwm‘e [A,aace/ne/zé Modliier. la casse

Amusez-vous a modifier le titre de la premiere diapositive. Par la suite, effacez
vos modifications en sélectionnant la zone de texte et en cliquant sur la commande
Effacer toute la mise en forme, du groupe Police.

o Se familiariser avec PowerPoint H
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1.3.1 Respecter les novnes
de Recruternent Jopaze

Dans toutes les communications, il est important de respecter les normes
de mise en forme de ’entreprise afin d’uniformiser les divers documents.
D’ailleurs, Carole-Anne vous a laissé un mot et des directives a ce sujet
avant d’aller diner.

Pour les titres et les sous-titres de 'ensemble de la présentation,
utilisez la police Britannic Bold.

Pour 'ensemble du texte des diapositives, utilisez la police
Segoe Ul Semibold.

Pour le titre de la diapositive 1, ajustez la taille de la police a 66.
Pour les titres des diapositives 2 a 8, ajustez la taille de la police a 40.

Pour les sous-titres des diapositives 1 et 3, ajustez a taille de la police a 24.

Pour 'ensemble du texte dans les zones de texte, ajustez la taille _‘ V
de la police a 24. ~
=7
Reproduction de la mise

en forme

Pour reproduire des mises

en forme, sélectionnez la zone
de texte dont vous voulez
reproduire la mise en forme,

Pour l'ensemble des titres et sous-titres, appliquez le noir comme couleur

pour la police de caracteres.

Pour l'ensemble des zones de texte des

Tathilgy, double-cliquez surla
diapositives 2 a 8, appliquez le noir comme s noney g, - ! Vode, commande Reproduire la
o N @ H #

couleur pour la police de caractéres. 'f?emzemwﬁ mise en forr_ne ¥ du groupe
T sesyy Loty s Presse-papiers sous l'onglet
e utilisiog, Jue nouy, Accueil et cliquez dans

Pour les titres et les sous-titres, centrez-les - chaque zone de texte que

W/Mdeza vous voulez modifier. Lorsque

horizontalement.

vous avez terminé, appuyez
sur le bouton Echap de votre
clavier ou cliquez de nouveau
sur la commande pour

la désactiver.

© SOFAD - Reproduction interdite.

° Reprenez votre présentation et ajustez la mise en forme selon les directives de Carole-Anne.
> Comparez vos réponses avec celles du CORRIGE. @
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B
Aligner et orienter du texte
dans une zone de texte

Pour aligner du texte a l'intérieur d’'une zone de texte, sélectionnez la zone
de texte. Puis cliquez sur la commande Aligner le texte %] présentée dans le
groupe Paragraphe et sélectionnez 'alignement de votre choix. ,

Pour modifier l'orientation du texte dans une zone de texte, sélectionnez la zone w-

de texte. Puis cliquez sur la commande Orientation du texte ||f présentée dans I .
Sélection multiple

le groupe Paragraphe et sélectionnez l'orientation de votre choix parmi les Pour sélectionner plusieurs

options proposeées. zones de texte, cliquez sur
la premiere zone de texte,

Ftant donné le caractére formel de la présentation que vous préparez, laissez | maintenez la touche Maj
enfoncée et cliquez sur

lorientation horizontale pour tout le texte. Vous pouvez toutefois vous exerceren | chacune des zones de texte
essayant les différentes possibilités d’alignement et d’orientation sans enregistrer | @ sélectionner.

les modifications.

Ajuster les interlighes
Linterligne représente l'espace entre chaque ligne d’'une zone de texte.

Pour ajuster l'interligne, sélectionnez la zone de texte qui contient le texte a ajuster,
cliquez surla commande Interligne = - sous le groupe Paragraphe, sélectionnez
linterligne de votre choix parmi les options proposees.

° Carole-Anne vous demande d’ajuster les interlignes afin d’améliorer la présentation du texte.
Pour ce faire, choisissez Options d’interligne... de la commande Interligne et assurez-vous d’ajuster
les valeurs comme celles présentées a la Figure 1.11. Veuillez appliquer ces valeurs a toutes les listes
a puces de votre présentation. Choisissez également l'interligne 2.0 pour la zone de texte gauche
de la diapositive numéro 6.

Figure 1.11

Paragraphe
Betrait et espacement

Général

Alignement : A gauche

el z O
= ; '! = &N A S
Avantletexte: 064cm 5 Spécial: |Suspendu ~| pe: 07em = ) e R
L T LS / a‘i@}g
§.._.‘5’ g S s =g
Espacement = = L T el "
Sl i &
Avant - 12pt 2 Interligne: |15 ligne | A [0 =
Aprés - 0pt =
Tabulations... OK Annuler

>> Comparez vos réponses avec celles du CORRIGE. @
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Créer des listes a puces

Carole-Anne a bien précisé ses attentes a propos de la mise en page. La présentation
doit contenir des puces, car les énoncés doivent étre brefs et concis.

Voici les étapes a suivre pour créer des listes a puces.
1. Sélectionnez la zone de texte ou vous souhaitez ajouter la liste.
2. Cliquezsurl'onglet Accueil.

3. Dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche a droite de la commande
Puces i=-.

4. Un menu vous présentant quelques options s’affichera, comme montré
ala Figure 1.12.

Figure 1.12

-1 & | | Disposition —— S A a3 ) Y csage - O Rechercher
S-S 08 ki 2 Remplacer ~
Cofie-r o dw'\’:' = Section = G I 5 S & & A A L Sélectionner -
Presse-papiers [ Diapositives Folice Faragraphe Dessin Modification
1
Puces et numéros T x
Apuges Numérotée
.  — R
Aucun . o LT
. o .
O — - — »— .
a @ > v
o — . — B — W
il 1 % du ety Jmage..
- = Pergonnalser...
ftaslin oK Annuler @
E Lo %

Reprenez votre présentation et assurez-vous que le texte de chaque énoncé de l'ensemble des
diapositives (excluant les titres et les sous-titres) est précédé d’une puce (un point noir). Sily a une
puce devant le texte Premier employeur. .. de la diapositive 6, veuillez la supprimer.

»> Comparez vos réponses avec celles du CORRIGE. @

La commande Puces vous permet également d’accéder a un nombre illimité de
puces. Sélectionnez l'option Puces et numéros et, dans la fenétre qui s'affiche,
cliquez sur Personnaliser... En choisissant une police différente et en changeant
le sous-ensemble, les possibilités sont quasi infinies.

CONCEPTION DE PRESENTATIONS
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B
Créer des colonnes

Vous pouvez créer des colonnes pour afficher, sur une seule diapositive, un texte

d’une longueur substantielle ou encore pour énumérer plusieurs informations.

Voici les étapes a suivre pour créer des colonnes.

1. Sélectionnez la zone de texte que vous souhaitez afficher sous forme

de colonnes.

2. Cliquezsurlonglet Accueil.

3. Sous le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche a droite de la commande
Colonnes =-. Un menu vous présentant quelques options s’affichera.

4. Cliquez surle nombre de colonnes de votre choix et PowerPoint répartira |

le texte sur le nombre de colonnes choisi.

1.3.2 Amélicrer Uapparence d’une présentation

Comme une présentation sert a transmettre de 'information, PowerPoint
offre une série d’options afin de rendre le contenu plus attrayant pour les \
spectateurs. Il offre également la possibilité d’ajouter a une présentation

des images, des sons et méme des vidéos.

Assurez-vous de toujours choisir un theme ou un arriere-plan qui met en valeur

le texte ou tout autre élément de vos diapositives. Lensemble de ces modifications ;

se fait sous 'onglet Création.

Appliquer un théme et une couleur

Par défaut, PowerPoint présente chaque diapositive sur un fond blanc. Pour rendre
votre présentation esthétique et d’allure professionnelle, en plus de vous faire
gagner du temps, plusieurs themes sont disponibles et facilement applicables

a vos présentations.

Voici les étapes a suivre pour choisir et appliquer un theme.

1. Cliquezsurlonglet Création.

2. Cliquezsur lafleche pointant vers le bas et surmontée d’un trait,

située a droite du groupe Thémes.

Sode

Thémes

R

o |

o Se familiariser avec PowerPoint E
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3. Dans la fenétre, déplacez votre curseur sur les différents themes présentés
sous Office et sélectionnez le theme Rétrospective, comme le montre la
Figure 1.13.

4. Enregistrez votre travail sous Présentation SkyDrone.

Figure 1.13

Création Transitions Animations Diaporama
Cette présentation

Aa

1] Rechercher les thémes.

Voici les étapes a suivre pour choisir et appliquer une couleur. .
1. Cliquezsurlonglet Création.

2. Cliquezsurlafleche pointant vers le bas et surmontée d’un trait, située a droite
du groupe Variantes.

. R — <«

Variantes

3. Danslafenétre, cliquez sur Couleurs et sélectionnez bleu vert parmi les choix
offerts, comme le montre la Figure 1.14. G

4. Enregistrez votre travail sous Présentation_SkyDrone.

Figure 1.14
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Mettre en forme l'arriére-plan

PowerPoint propose plusieurs méthodes pour mettre en forme l'arriere-plan
des diapositives.

Voici les étapes a suivre pour la mise en forme de l'arriere-plan (voir la Figure 1.15).

1.
2.

8.

Cliquez sur 'onglet Création.

Sous le groupe Personnaliser, cliquez sur la commande Mise en forme
de larriére-plan.

Parmi les options de Remplissage, sélectionnez Remplissage avec image
ou texture.

Cliquez ensuite sur Fichier pour ajouter une image.
Choisissez 'image 03_Avion.
Afin de palir limage, augmenter la Transparence a 85 %.

Cliquez sur Appliquez partout afin que 'image apparaisse comme arriere-plan
sur toutes les diapositives de la présentation.

Enregistrez votre travail sous Présentation_SkyDrone.

Figure 1.15 &

_9 Fichier... Presse-papiers En ligne,.

Mise en forme de l'arrie... ™ *
% O laal

4 Remplissage
Remplissage uni
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Remarquez maintenant votre présentation qui devient plus attrayante.
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Modifications

Lorsque vous voulez
modifier le texte, la police,
l'arriere-plan et d’autres
éléments de plusieurs
diapositives en méme temps,
passez en mode d’affichage
Masque des diapositives.
Ce type d’affichage permet
de voir les vignettes des
différentes dispositions
dans le volet gauche.

Assurez-vous d’avoir choisi le theme, la couleur et la mise en forme de l'arriére-plan selon les
exigences de Carole-Anne afin que la présentation reflete les normes de Recrutement Topaze.

»> Comparez vos réponses avec celles du CORRIGE. @

0 Se familiariser avec PowerPoint
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« Loption Insérer une image a partir de

Vous avez sélectionné votre image a partir de Fichier cC’est-a-dire parmi des images
que vous aviez sur votre ordinateur.

Vous pouvez également insérer une image a partir du Presse-papiers. Celle-Ci
permet de coller un élément que vous avez préalablement copié dans le
Presse-papier a partir d’un autre logiciel comme Paint ou Photoshop.

\Vous pouvez aussi insérer une image apres avoir parcouru Internet (En ligne).
Vous sélectionnez I'image que vous aimeriez ajouter et cliquez sur Insérer.
Assurez-vous que cette image est libre de droits. Sinon, faites une demande
d’autorisation a son auteur ou a son représentant.

+ Lafonction Remplissage uni

1. Sélectionnez la fonction Remplissage uni.

2. Cliquez sur la fleche vers le bas a coté de l'icone Couleur pour accéder
a une variété de couleurs.

3. Choisissez une couleur. Celle-ci sappliquera uniquement sur la diapositive
visée.
+ Lafonction Remplissage dégradé
1. Sélectionnez la fonction Remplissage dégradé.
2. Cliquez sur Dégradés prédéfinis et choisissez 'un des dégradés proposeés.

3. Dans la section Points de dégradé, cliquez sur 'arrét de degradé placé
a gauche.

Points de dégradés

y— iR

)

4. Cliquezensuitesurle bouton Couleur et choisissez
'une des couleurs proposées. La couleur sélec-
tionnée s’affichera sous forme d’un dégradé.

5. Pour choisir ou commence et ou se termine le
dégradé sur la diapositive, faites glisser 'arrét de
dégradé vers la droite.

« Lafonction Motif de remplissage

1. Sélectionnez la fonction Motif de remplissage.
2. Choisissez 'un des motifs proposés.

3. Pour modifierla couleur au premier plan, cliquez
sur licone et choisissez 'une des couleurs
proposeées.

CONCEPTION DE PRESENTATIONS
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(Emes (v ome )
Insérer des éléments graphiques
& une diapositive

Une excellente fagon d’agrémenter vos présentations est d’y ajouter des éléments
graphiques. Ces éléments peuvent appuyer l'information présentée, par exemple
un graphique de données statistiques. A l'inverse, ajouter une émoticone souriante
apporte une touche de gaité a vos propos et permet d’alléger une présentation qui
pourrait devenir trop aride. Cependant, avant d’ajouter une image, assurez-vous
qu’elle conviendra au ton que vous souhaitez donner a la présentation et aussi
gu’elle respectera le contexte professionnel dans lequel la présentation est donnée.

Voici trois types d’élements graphiques qu’offre PowerPoint.

1. Image: Uneimage stockée survotre disque dur ou provenant d’un appareil
photo numeérique.

2. Graphiques: Des graphiques représentant des données sous différentes
formes (comme un histogramme, un graphique a courbes ou a secteurs) qui
peuvent avoir été créees a l'aide du logiciel Excel.

3. WordArt: Un objet textuel représenté de maniere tres graphique avec
différentes mises en forme attrayantes.

Insérer une image a une diapositive

Pour ajouter un effet visuel intéressant a vos présentations, vous pouvez insérer
des images stockées sur votre ordinateur.

Voici les étapes a suivre pour insérer une image dans une diapositive.

1. Placez votre curseur sur la diapositive dans laguelle vous souhaitez insérer
une image et cliquez sur l'onglet Insertion.

Sous le groupe Images, cliquez sur 'icbne Image.

3. Une fenétre souvrira et vous permettra de parcourir votre ordinateur pour
trouver le fichierimage désiré.

4. Cliquezsur le fichierimage a insérer dans la diapositive, puis sur le bouton
Insérer.

PowerPoint affichera 'image sur la diapositive sélectionnée a 'étape 1. Vous
pourrez alors redimensionner ou déplacer 'image.

Comme Carole-Anne l'a indiqué dans ses notes, suivez les étapes ci-dessous afin d’insérer une image
sur une nouvelle diapositive.

D’abord, ajoutez une diapositive entre les diapositives 5 et 6 avec la disposition Titre seul.
Insérez le titre: Réparation des emplois en aéronautique, en appliquant la mise en forme adéquate.

Insérez 'image du diagramme. Positionnez-la au centre et redimensionnez-la s’il y a lieu.

>> Comparez vos réponses avec celles du CORRIGE. @

Enregistrez votre travail.

Ouvrez une Nouvelle présentation afin d’explorer de nouvelles fonctions.

0 Se familiariser avec PowerPoint




Insérer une capture d'écran

Afin d’enrichir votre présentation, PowerPoint vous permet d’insérer des captures
d’écran a partir de vos fenétres en cours d’utilisation pendant la préparation de
votre présentation.

Voici les étapes a suivre pour insérer une capture d’écran.

1. Placez votre curseur sur la diapositive dans laguelle vous souhaitez insérer
une capture d’écran et cliquez sur 'onglet Insertion.

2. Sous le groupe Image, cliquez sur Captures. Un menu vous offrira des
captures d’écran a partir des fenétres actuellement disponibles.

3. Sélectionnez la capture d’écran que vous souhaitez ajouter.

PowerPoint affichera la capture d’écran sur la diapositive sélectionnée a l'étape
1. Vous pourrez alors redimensionner ou déplacer 'image.

Insérer un graphique

Lajout d’un graphique a une diapositive permet de rehausser votre présentation
en offrant la représentation de données sous différentes formes. Si le nombre de
données a entrer dans votre graphique est tres volumineux, créez votre graphique
directement dans Excel et copiez-le sur votre diapositive.

Voici les étapes a suivre pour créer un graphique dans PowerPoint.

1. Placez votre curseur sur la diapositive dans laquelle vous souhaitez insérer
un graphique et cliquez sur longlet Insertion.

2. Sous le groupe llustrations, cliquez sur Graphique. Une fenétre vous offrant
les différents types de graphiques s’affichera. Sélectionnez celui que vous
souhaitez ajouter et cliquez sur OK. Le graphique ainsi qu’une feuille de
calcul seront ajoutés surla diapositive. Vous pouvez vous exercer a produire
des graphiques sans enregistrer les modifications.

Insérer un objet WordArt

Un objet WordArt, principalement utilisé dans un titre, apporte un attrait a une
diapositive.

Voici les étapes a suivre pour insérer un objet WordArt dans vos présentations.

1. Sélectionnez la diapositive sur laquelle vous souhaitez insérer le WordArt
et cliquez sur l'onglet Insertion.

2. Sousle groupe Texte, cliquez sur WordArt. Un menu vous offrira 'lensemble
des mises en forme WordArt disponible.

3. Cliquezsur celuide votre choix. PowerPoint affichera une zone de texte WordArt
contenant Votre texte ici.

4. Remplacez le texte eny tapant le votre.
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@ Avant de procéder a la vérification de votre travail, nous vous suggérons d’ajouter quelques
éléments visuels supplémentaires afin de rendre votre présentation plus attrayante en suivant

les étapes suivantes.

Cliquez sur la zone de texte du titre de la premiere diapositive et vous verrez apparaitre 'onglet
Outils de dessin - Format. Cliquez sur cet onglet et, dans le groupe Styles WordArt, cliquez
sur Effets du texte. Cliquez sur Eclat et choisissez |a Variation d’éclat suivante:

=Y d Crganiser
B\ ombre

B rope
Lé‘\-‘ feiat 3 Aucun éclat

& Autres couleurs diéglat
[ Gptions dreclat.

Dans le groupe Styles WordArt, cliquez sur Remplissage de texte et choisissez le blanc parmi les
couleurs proposées. Appliquez ensuite cette mise en forme aux titres de toutes les diapositives.

Nous vous suggérons également d’ajouter, au choix, un effet d’éclat de couleur a certains mots qui
doivent attirer 'attention. Vous pouvez aussi déplacer des zones de texte afin que les diapositives
soient mieux équilibrées et mieux présentées.

Veuillez appliquer la couleur noire, Texte 1, plus clair 50 % pour le sous-titre de la diapositive 1.

Vous pouvez centrer vos zones de texte a partir de la commande Aligner dans le groupe Organiser de

l'onglet Outils de dessin.

>> Comparez vos réponses avec celles du CORRIGE. @

0 Se familiariser avec PowerPoint H
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Veérifier le travall
et remettre
| version finale

Afin de livrer une présentation de qualité et de satisfaire les demandes
de Carole-Anne, vous devez vous assurer de bien respecter les régles
d’ergonomie et de mise en page demandées. Comme vous étes

une adjointe rigoureuse, vous repasserez une a une l’ensemble

des diapositives pour vérifier le sens du texte et le respect des régles
d’orthographe et de grammaire.

Pour assurer une uniformité dans 'ensemble de la présentation, voici quelques
points supplémentaires que Carole-Anne vous demande de respecter avant de
lui remettre la présentation.

« Leséléments textuels dans une diapositive doivent étre présentés de maniere
concise, sans de grands paragraphes ou de longues énumeérations.

+ Les phrases sont simples et rédigées sous forme affirmative.

« Levocabulaire utilisé dans 'ensemble de la présentation est uniforme
et facile a comprendre.

+ Les regles de ponctuation sont respectées dans I'ensemble
des diapositives.

« Lamise en forme et la couleur du texte doivent permettre
la lecture facile du texte.

« La mise en page doit étre aérée et uniforme dans
lensemble de la présentation.

« Une diapositive chargée de plusieurs éléments
visuels alourdira la présentation.

« Leséléments textuels doivent étre alignés et bien
lisibles sur l'arriere-plan.

« Les titres doivent étre bien alignés au centre des
diapositives.
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Utiliser les outils de révision

Sous 'onglet Révision, PowerPoint présente des outils pour vous aider a réviser
lorthographe de votre présentation. Lorsque vous cliquez sur l'icone Orthographe,
PowerPoint vous signale les erreurs d’orthographe et vous propose des options
pour corriger les erreurs. Assurez-vous toujours de bien réviser vos textes, car
les erreurs de grammaire et de conjugaison ne seront pas toutes détectées
par le correcteur.

Connaitre les régles typographiques

Dans votre présentation, vous devez respecter les regles typographiques, comme
lespacement entre les mots, les chiffres, les signes de ponctuation, les symboles
mathématiques, etc. Par exemple, on sépare par une espace les nombres en
tranches de trois chiffres (cela est facultatif pour les nombres de quatre chiffres).

Le tableau ci-dessous présente quelques-unes de ces regles. N’hésitez pas a vous
y référer.

SIGNE | m
SYMBOLE

’ Non Oui

Non Oui

Non Oui
? Oui Oui
! Oui Oui

Oui Oui
’ Oui Oui
* Non Oui
& Oui Oui
» Oui Oui
% Oui Oui
$ Oui Oui
+ Oui Oui
- Oui Oui
& Oui Oui
- Oui Oui
= Oui Oui

}i

o Se familiariser avec PowerPoint
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Révisez 'ensemble de votre présentation. Assurez-vous que chacune des diapositives respecte les
demandes de Carole-Anne ainsi que les regles typographiques.

>> Comparez vos réponses avec celles du CORRIGE. @

Vous avez maintenant terminé la présentation et vous étes préte a la remettre
a Carole-Anne. Celle-ci souhaite que la présentation lui soit envoyée rapidement,
car la date de la rencontre avec le client approche a grands pas!

6@ Activité notée 1

Vous devez maintenant transmettre lactivité notée 1.

Rendez-vous sur le site de la SOFAD a 'adresse portailsofad.com

et téléchargez le document intitulé Activité notée 1.

Remettez-le bien rempli a votre formateur, ou faites-le parvenir

a votre tuteur selon les modalités prévues lors de votre inscription.
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