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Faites passer vos présentations d'une qualité satisfaisante a une qualité exceptionnelle. Créez
rapidement et facilement des présentations en obtenant un résultat plus attrayant. Microsoft®
PowerPoint® 2010 vous propose les outils dont vous avez besoin pour transformer des
diapositives basiques en chefs-d'ceuvre dynamiques et créatifs permettant a vos idées de se
distinguer.

Congu afin de répondre a vos besoins en constante évolution et correspondre a votre fagon de
travailler, PowerPoint 2010 facilite la création de présentations captivantes et de qualité
professionnelle.

o De nouveaux outils vidéo, assortis d'une gamme de nouvelles fonctionnalités améliorées
telles que des transitions, des animations et une édition d'images avancée, vous
permettent de raconter une histoire précise et filmique aussi facile a créer qu'agréable a
regarder.

o Des outils permettant de simplifier et rationaliser votre travail vous aident a travailler
plus facilement, que ce soit individuellement ou collectivement.

o De nouvelles technologies vous offrent la liberté de travailler ou et quand vous le

choisissez.

PowerPoint 2010 vous permet de produire des présentations impressionnantes en vous offrant
des moyens plus rapides et plus souples de les créer.
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Que vous ayez besoin de quelques diapositives a partager avec des collegues, des camarades de
classe ou des amis, ou d'une présentation primée, vous avez besoin que vos idées crévent
I'écran. Heureusement, PowerPoint 2010 propose les fonctionnalités requises pour créer de tres
belles présentations dynamiques vous permettant de captiver votre public et de vous exprimer
de maniere efficace.

Adaptez voire élément multimédia a votre message

De nouveaux outils améliorés et faciles a utiliser vous donne la capacité de personnaliser les
éléments multimédias inclus dans vos présentations afin de toujours obtenir un résultat de
qualité professionnelle.

¢ Incorporez et éditez des vidéos depuis PowerPoint. Vous pouvez a présent modifier
des vidéos comme un professionnel : ajoutez des fondus, des effets de mise en forme,
définissez des signets pour des scénes et découpez des vidéos afin de personnaliser
votre présentation pour une expérience multimédia parfaite. Et puisque les vidéos
incorporées font partie de votre présentation PowerPoint, vous n'avez pas a gérer des
fichiers supplémentaires pour les partager avec d'autres personnes.

o Réduisez la taille des fichiers vidéo et audio incorporés dans votre présentation et
améliorez |'expérience de lecture a I'aide des nouveaux outils Compresser le média et
Optimiser la compatibilité du média.

o Utilisez les outils d’édition d’'images, qu'il s'agisse d’améliorations ou de nouveautés,
notamment les effets artistiques de qualité professionnelle, la suppression de I'arriére-
plan et les outils de correction, couleur et rognage avancés, afin d'ajuster les images
incluses dans vos présentations sans avoir besoin d'autres programmes de retouche
photo.



—— R RRRRRRRRSS———————————
~a.0ffice

Créez des présentations extraordinaires

Les modeles, les dispositions, les graphiques et les effets se combinent pour vous aider a
communiquer vos idées. Vous n'étes pas un designer professionnel ? Pas de problemes : il vous
suffit de quelques clics pour obtenir des diapositives permettant d'optimiser I'impact de votre
message.

Ajoutez des transitions de diapositives en 3D dynamiques et des effets d’animation
plus réalistes pour attirer I'attention de votre public. Vous pouvez également utiliser la
nouvelle fonctionnalité Reproduire I'animation pour copier vos animations
personnalisées aussi facilement que lorsque vous utilisez la fonctionnalité Reproduire la
mise en forme pour copier la mise en forme de texte et d'objets.

Exploitez les thémes Office plus simples a personnaliser et d'aspect plus professionnel
afin de créer rapidement de belles présentations. Vous pouvez également utiliser des
themes pour accorder facilement les couleurs, les polices et les effets de mise en forme
des graphiques dans tous vos documents Microsoft Office 2010 afin de donner d'eux
une image impeccable et professionnelle.

Découvrez une large sélection de graphiques SmartArt supplémentaires, y compris de
nombreuses dispositions nouvelles pour les organigrammes et les pictogrammes, et
utilisez des outils améliorés pour créer des graphiques attrayants et engageants en vous
contentant de taper une liste a puces.

Accédez plus facilement aux bons outils, au bon moment

Des fonctionnalités nouvelles et améliorées peuvent vous aider a créer du contenu optimisé et a
travailler plus facilement, mais uniquement si vous pouvez trouver ces fonctionnalités au
moment ou vous en avez besoin. Heureusement, le ruban amélioré et facile a personnaliser de
PowerPoint 2010 simplifie I'acces a des commandes supplémentaires afin de vous permettre de
vous concentrer sur le produit final, et non sur la maniere de I'obtenir.

Vous voulez vérifier plus facilement que votre présentation est finalisée et préte a étre

partagée ? Vous souhaitez imprimer plus rapidement et plus directement ? Le nouveau mode
Microsoft Office Backstage™ peut vous aider a accomplir tout cela, et bien plus encore. Vous
pouvez désormais imprimer, partager et gérer plus facilement les présentations et leur contenu,
ainsi que personnaliser votre expérience de PowerPoint 2010, depuis un seul et unique
emplacement.

Microsoft 3
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Gagnez du temps et simplifiez votre travail

Il est beaucoup plus simple de créer et gérer des présentations lorsque vous pouvez le faire
comme bon vous semble.

o Affichez et modifiez plusieurs présentations indépendamment, cOte a cOte ou méme sur
des moniteurs différents grace a la nouvelle prise en charge de plusieurs fenétres.

* Organisez, atteignez et affectez des diapositives en toute facilité a I'aide des nouvelles
sections présentations.

o Récupérez les fichiers que vous avez fermés sans les avoir enregistrés ! C'est vrai.
Vous pouvez maintenant récupérer des présentations que vous avez accidentellement
fermées sans les avoir enregistrées, méme si vous n'avez encore jamais enregistré leur
fichier.

» Gagnez du temps et améliorez le résultat a I'aide de la nouvelle fonctionnalité intuitive
de collage avec apercu instantané. Il est toujours plus rapide de faire bien des le
premier essai que de s'y reprendre a plusieurs fois.

Vous partagez peut-étre des présentations avec des collegues ou des amis, ou peut-étre
travaillez-vous avec d'autres personnes sur un projet d’équipe. Quoi qu'il en soit, les
complications et les retards susceptibles de survenir dans le cadre d'un partage de contenu ou
d'une collaboration sur du contenu peuvent rapidement devenir pour le moins agacants. Mais
¢a, C'était jusqu'a maintenant. Avec PowerPoint 2010, vous n'avez plus a attendre votre tour car
vous disposez d'outils nouveaux et améliorés qui facilitent et favorisent le partage du travail.

Redéfinissez le travail & plusieurs sur les présentations

PowerPoint 2010 propose des moyens simples pour rassembler les personnes. Des technologies
nouvelles et améliorées permettent de faire tomber les barrieres pour que vous puissiez
partager et collaborer plus facilement et plus efficacement.
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Diffusez votre diaporama instantanément pour des personnes se trouvant a d'autres
endroits, qu’elles disposent ou non de PowerPoint.! Ou créez une vidéo de votre
présentation, comprenant vos transitions, vos animations, votre narration et votre
minutage, afin de la partager avec pratiquement tout le monde, a tout moment.

Vous pouvez a présent modifier la méme présentation, en méme temps que d'autres
personnes se trouvant & d’autres endroits.? Vous pouvez méme communiquer de
maniére instantanée pendant que vous travaillez, directement depuis PowerPoint.?

Collaborez en toute confiance a I'aide de nouveaux outils de sécurité améliorés et
simplifiés. Par exemple, le nouveau Mode protégé vous aide a prendre des décisions
avisées des lors qu'il s'agit d’ouvrir des fichiers inconnus, avant d'exposer votre
ordinateur a d'éventuelles vulnérabilités.

Faites tomber la barriere de la langue a I'aide de nouveaux outils de traduction et
parameétres linguistiques améliorés.

Les idées, les échéances et les urgences professionnelles n'arrivent jamais au bon moment
lorsque vous étes bien assis a votre bureau. Heureusement, PowerPoint 2010 vous donne la
capacité d'agir quand et ou vous le voulez.

Travaillez quand et ou vous choisissez

Il est tres facile d’'emporter avec vous vos présentations PowerPoint 2010 afin de rester au fait
de votre travail lorsque vous étes en déplacement.

Microsoft PowerPoint Web App vous permet d'afficher une version tres fidele de vos
présentations, d'y apporter de légeres modifications ou d'en afficher le diaporama.

! Requiert Microsoft SharePoint Foundation 2010 (pour une entreprise) ou un ID Windows Live™ gratuit (pour un usage personnel).
Pour diffuser via SharePoint 2010, Microsoft Office Web Apps doit étre installé. La diffusion via Windows Live est un service gratuit
qui permet jusqu'a 50 participants par diffusion.

? Requiert Microsoft SharePoint Foundation 2010 (pour une entreprise) ou un ID Windows Live™ gratuit (pour un usage personnel).

* La messagerie instantanée requiert 'une des applications suivantes : Microsoft Office Communications Server 2007 R2 avec
Microsoft Office Communicator 2007 R2 ; Windows Live Messenger ou une autre application de messagerie instantanée qui prend
en charge IMessenger. Les appels vocaux requierent Office Communications Server 2007 R2 avec Office Communicator 2007 R2 ou
une application de messagerie instantanée qui prend en charge IMessengerAdvanced.

Microsoft 5
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Accédez a certains outils de mise en forme et d'édition identiques a ceux de
PowerPoint 2010, et travaillez dans un environnement d'édition que vous connaissez
bien, depuis pratiquement tout ordinateur doté d'un navigateur Web.*

¢ Microsoft PowerPoint Mobile 2010 vous propose un éditeur léger pour vos
présentations, particulierement congu a des fins de facilité d'utilisation sur votre
téléphone Windows. Vous pouvez méme exécuter votre diaporama directement sur
votre téléphone.’

* Office Web Apps requiert un appareil approprié, une connexion Internet, un navigateur Internet Explorer, Firefox ou Safari pris en
charge et soit SharePoint Foundation 2010 pour une entreprise, soit un ID Windows Live gratuit pour un usage personnel. Il existe
des différences entre les fonctionnalités d'Office Web Apps et celles des applications Office 2010.

> Un appareil approprié est requis. Certaines fonctionnalités mobiles requiérent une connexion Internet. Office Mobile 2010 n'est pas
incluse dans les applications ou suites Office 2010, ni dans Office Web Apps. Cette application sera disponible des la disponibilité
générale d'Office 2010 sur les téléphones Windows (Windows Mobile 6.5 ou version supérieure). Il existe des différences entre les
fonctionnalités d'Office Mobile 2010 et celles des applications Office 2010.

Microsoft 6
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PowerPoint 2010 : présentation détaillée

Adaptez votre élément multimédia & votre message

Incorporez, éditez et formatez des vidéos - Nouveauté !

Incorporez de la vidéo et personnalisez votre expérience vidéo directement dans

PowerPoint 2010, sans avoir besoin de logiciels complémentaires. Lorsque vous insérez des
vidéos a partir de vos fichiers, ils sont désormais incorporés par défaut si bien que vous n'avez
plus a gérer des fichiers supplémentaires dans le cadre d'un partage avec d'autres personnes.

Editez et gérez facilement les vidéos que vous insérez a partir de vos fichiers :

» Signets vidéo. Définissez des signets aux moments clés de votre vidéo pour y accéder
rapidement ou déclenchez des animations pour les démarrer automatiquement des

qu'un signet est atteint pendant la lecture.

» Découpage de vidéos. Découpez votre vidéo incorporée par une simple opération

cliquer-déplacer afin que votre public voie exactement ce que vous voulez.

Flld9- 0

Fichier

Accueil  Insertion  Création

= P
b e o B
Lecture | Ajouter Suppr
unsignet e
Signets

Transitions  Animations

Durée de fondu

§&) Apparition en fondu: 00,00

£3) Disparition en fondu: 00,00
Edition

r | Découper
lavidéo
Apercu

Présentationl. - Microsoft PowerPoint

Diaporama
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= Volume
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Figure 1 : Découpez une vidéo directement depuis PowerPoint 2010.
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o Outils vidéo. Ajoutez des fondus, des effets vidéo et des styles. La mise en forme et les
effets que vous appliquez aux vidéos que vous insérez a partir de vos fichiers sont

conservés pendant leur lecture.

o Cadre de I'affiche de la vidéo. Utilisez la zone de diapositive pour raconter votre
histoire avec plus d'efficacité et évitez les rectangles noirs difficiles a imprimer.
Sélectionnez un cadre a partir de la vidéo ou une image dans vos fichiers pour définir
I'image qui remplit la zone objet lorsque la vidéo nest pas en cours de lecture.

I

Fichier Accuell Insertion Creation Ti it Diap Revision Affichage Format Lecture

a I % 5 v - =l
} ks & Couleur ™ e —— - .u) Forme de la vidéo 3y Avancer Iz = }_J “WRm *
B & . —; 2 1 P
¥ &y Cadre de l'affiche © K v IZ Bordure de lavidéo ~ Ly Reculer ~ 7))
S | eoreians «) : ' .’ ‘ d _ d 2 - ) 5 ) 1 * | Rogner =254 am
v &4 Rétablir la présentation d'origine ~ ¥ o Effetsvidéo ~ ?‘Q Volet Sélection A~ bae 4% -

Apergu Ajuster Styles de vidéo % Organiser Tallle

Figure 2 : Appliquez une mise en forme et des effets a vos vidéos a partir de I'onglet Outils
vidéo - Format. Quant a l'onglet Outils vidéo - Lecture, il propose des fonctionnalités de
signet, de découpage et de fondu.

o Lecture de vidéos en arriére-plan : Placez des objets vidéo derriere des espaces
réservés ou d'autres contenus sur le masque ou la mise en page des diapositives, ou sur
une diapositive derriere d'autres objets. Les vidéos que vous insérez a partir de vos
fichiers restent dans I'ordre dans lequel vous les placez, ce qui vous donne la capacité de
lire des vidéos sous forme d'arriere-plan de diapositive dynamique ou dans le cadre
d'une séquence d'animation chorégraphiée, au cours de votre présentation.

Petites astuces :

e Lorsque vous incorporez des fichiers vidéo et audio dans vos présentations, vous incorporez une
copie de ces fichiers. Par conséquent, tout le travail de mise en forme et d'édition que vous effectuez
sur I'objet multimédia inclus dans votre diapositive affecte uniquement la copie de cet objet qui se
trouve dans votre présentation : le fichier multimédia d'origine n'est pas modifié.

e Vous pouvez également modifier les fichiers audio incorporés dans vos présentations, en les
découpant, en ajoutant des fondus et en insérant des signets aux moments clés.
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e Vous avez besoin d'insérer un contenu vidéo ou audio a partir de vos fichiers sous la forme d'un lien

plutét que d'incorporer un fichier ? Dans la boite de dialogue Insérer une vidéo ou Insérer un objet
audio, sélectionnez le fichier multimédia a insérer, cliquez sur la fleche située en regard du bouton
Insérer, puis cliquez sur Lien vers un fichier. Lorsque vous insérez une vidéo ou un objet audio sous
la forme d'un lien, vous pouvez quand méme utiliser les outils d'édition et de mise en forme pour
personnaliser le média sur votre diapositive sans affecter le fichier original.

e PowerPoint 2010 offre davantage de flexibilité dans les formats multimédias. Insérez un ensemble
fondamental de formats audio et vidéo, tels que WMV, WMA et MP3. Les principaux formats
prédéfinis pris en charge varient selon le systéme d'exploitation. PowerPoint 2010 prend également
en charge d'autres formats, tels que DivX, MOV et H. 264 lorsque vous installez des codecs
DirectShow disponibles auprés de tiers (éventuellement payants).

o Compresser le média : L'incorporation de fichiers vidéo et audio dans vos présentations
vous permet de créer des diaporamas saisissants et dynamiques. Mais I'incorporation de
ces fichiers multimédias peut également accroitre considérablement la taille du fichier,
rendant ainsi le partage des présentations plus difficile. Et des fichiers multimédias tres
volumineux peuvent solliciter davantage de ressources systeme pour une qualité de
lecture optimale.

Pour remédier a ces contraintes, PowerPoint 2010 propose |'outil Compresser le média
pour vous aider a réduire la taille du fichier et améliorer les performances. Il suffit de
cliquer pour sélectionner la qualité de compression que vous préférez, comme l'illustre la
Figure 3. Si vous n'étes pas satisfait de la qualité de lecture de votre média a l'issue de la
compression, il ne suffit que d'un seul clic pour annuler la derniére compression.

o Optimiser la compatibilité du média : Vous avez besoin d’exécuter votre diaporama
sur un autre ordinateur ou de I'envoyer a d'autres personnes qui le liront sur leur propre
ordinateur ? L'outil Optimiser la compatibilité du média permet d'adapter le codage de
vos fichiers multimédias incorporés afin d’améliorer I'expérience de lecture de votre
présentation lorsqu’elle est exécutée sur un autre ordinateur.
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Figure 3 :
Accédez aux
options de
compression et
d'optimisation
des médias en
mode Backstage,
sous l'onglet
Informations.

Petite astuce : Pour plus d'informations sur I'utilisation des fonctionnalités telles que Découper la vidéo
et Compresser le média avec vos fichiers multimédias incorporés, voir la section Astuces pour |'utilisateur

chevronné du présent guide.

Insérez une vidéo a partir d'un site Web - Nouveau !

Insérez facilement des vidéos liées que vous avez téléchargées vers des sites Web afin de les lire

directement dans votre présentation.®

Il suffit de copier le texte du code incorporé qui apparait sur la page Web sur laquelle votre

vidéo est publiée et de le coller dans la boite de dialogue illustrée par la Figure 4. La vidéo est

insérée dans votre diapositive afin que vous puissiez la lire sans quitter PowerPoint pendant

votre présentation.

® Une connexion Internet est requise pour lire une vidéo liée & partir d'un emplacement de site Web.

Microsoft

10



naOffice

o
Insérer une vidéo a partir d'un site Web m

Pour insérer un lien vers une vidéo que vous avez chargée sur un site Web, copiez le code incorporé de
ce gite et collezde dans |a zone de texte d-dessous :

Aide et exemples

| Insertion |[ Annuler ]

Figure 4 : Il suffit de copier et coller le texte du code incorporé pour insérer
des vidéos que vous avez publiées sur le Web dans vos diapositives.

Controles vidéo et audio - Nouveau !

Pendant une présentation, vous pouvez interrompre la lecture, effectuer une avance rapide,
accéder a des signets et modifier le volume audio. Ces nouveaux contrdles vous permettent de
gérer la lecture de I'objet vidéo et audio sur vos diapositives sans quitter le mode Diaporama.

Figure 5:1I
suffit de pointer
sur un objet
vidéo ou audio
pendant votre
diaporama pour
afficher les
controles ety
accéder.
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Petites astuces :

e Vous savez peut-étre déja que vous pouvez appuyez sur la touche F1 en mode Diaporama pour
afficher la liste des raccourcis clavier standard utiles pendant une présentation. PowerPoint 2010

propose de nombreux nouveaux raccourcis, notamment ceux des controles multimédias présentés ici.

r
Aide du diaporama

7

| Général | Répéter/Ervegsrer | Méda | Entrée manusarite |

Raccourcis de contrile du média

Placer le ponteur de Ia souris ou utiiser la touche de tabulation pour activer le méda

Alt+C Média - Lecture Pause

Alt4+Q Média - Arréter la lecture

Alt+Début/Fin Média - Atteindre le signet précédent/suvant
Alt+8as Haut Média - Volume vers le bas/haut

Alt+Maj +Gauche Oroite Média - Retour /Avance rapide

AltsU Média - Désactiver réactiver le son

o]

e Les nouveaux contrdles audio et vidéo sont disponibles pour les médias que vous insérez a partir de
vos fichiers. Les vidéos que vous insérez a partir d'un site Web disposeront des contrdles fournis par

ce site Web.

Outils d’édition d'images - Nouveauté et amélioration !

PowerPoint 2010 réveille le graphiste qui est en vous grace a une gamme d’outils nouveaux et

améliorés permettant de travailler les images.

» Appliquez tous les nouveaux effets artistiques, tels que les coups de pinceau, les traits, la

transparence, le croquis au crayon et les pastels.

o Découvrez de nouveaux outils de correction, notamment les outils Ajuster la netteté,

ainsi que des outils Luminosité et contraste.

o Testez les nouveaux outils Couleur, notamment les outils Saturation de la couleur,

Nuance des couleurs et I'outil Recolorier amélioré.

e Capturez uniquement ce vous voulez garder d'une image et supprimez le reste a |'aide

du nouvel outil Supprimer I'arriere-plan.

Microsoft
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Figure 6 : Image originale en haut, puis dans le sens horaire avec les effets artistiques Eclat -
bords, Découpage et Transparence, puis avec les éléments de l'arriere-plan de I'image
supprimés. Les outils de couleur et de correction permettent de transformer cette méme
image dans l'arriere-plan de la diapositive. En outre, des styles et des effets d'images sont
appliqués ici pour ajouter des cadres, des ombres, un effet Biseau, une rotation, des bordures

adoucies et des formes.

o Perfectionnez vos images rapidement a I'aide d'un outil de rognage avancé qui vous
permet de faire un panoramique et de zoomer sur votre image afin de toujours montrer
exactement ce que vous voulez que votre public voit.

Microsoft 13
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Figure 7 : Une
fonctionnalité de
rognage avancée
permet d'ombrer
toutes les parties
rognées de votre
image et offre la
possibilité de
rogner selon une
forme (comme
illustré ici) ou de
rogner selon un
rapport hauteur-
largeur spécifié.

Petite astuce : Utilisez I'aperqu instantané pour retoucher plus rapidement vos photos. Pointez sur une
option dans les galeries Correction, Couleur ou Effets artistiques pour voir les paramétres appliqués a
votre image sélectionnée. Et, si vous ne trouvez pas ce que vous voulez dans les galeries, utilisez la
commande Options au bas de |'une de ces galeries pour afficher une boite de dialogue qui propose des
possibilités de mise en forme avancées.

Remarque : les mémes outils d'édition d'images nouveaux et améliorés sont également
disponibles dans Microsoft Word 2010, Microsoft Excel® 2010 et Microsoft Outlook® 2010.

Insérez une capture d’'écran - Nouveauté !

Vous voulez encore plus de moyens d'ajouter des images percutantes a vos présentations ?
Créez des captures d'écran de vos autres fenétres ouvertes directement depuis

PowerPoint 2010. Ou, sélectionnez, dans une galerie, 'une des captures d'écran disponibles
automatiquement renseignées par vos fenétres ouvertes.

Remarque : la possibilité de créer des captures d'écran directement depuis les programmes
Office 2010 est également disponible dans Word, Excel, Outlook, Microsoft Publisher et
Microsoft OneNote®.

Microsoft 14
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Créez des présentations extraordinaires

Transitions entre les diapositives - Amélioration !

Les transitions entre les diapositives vous permettent de donner un aspect plus soigné a vos
présentations, de les faire défiler de maniere plus fluide et de mettre en valeur les principaux
points abordés. Avec PowerPoint 2010, vous pouvez captiver votre public grace a des transitions
nouvelles et améliorées entre les diapositives, telles que les transitions en 3D de grande qualité
qui rivalisent avec les types d'effets graphiques que vous pouvez voir a la télévision.

*
New concepts

Faites votre choix parmi un ensemble de nouveaux effets de transition améliorés via le nouvel
onglet Transitions a |'aide d'une galerie de transitions et d'options plus intuitives pour de
nombreux effets, comme l'illustre la 9.
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Fichier Accueil Insertion Création Transitions

=N

Apercu Dissoudre Damier Stares Horloge

Animations  Diaporama  Révision  Affichage

. @& Son: [Aucunson] +  Passerdla diapositive suivante

@ Durée: o040 o Manuellement
Options -
d'effet-| 130 Appliguer partout [ aprés: oo:00,00 5

Alvéoles
Apercu |

Accés 3 cette diapositive

N

Centre

A partir du coin inférieur gauche
A partir du cain inférieur droit

A partir du coin supérieur droit

EEA &

A partir du cain supérieur gauche

Figure 9 : Nouvel onglet Transitions de PowerPoint 2010. Sélectionnez une transition

dans la galerie, comme illustré ici, puis sélectionnez l'une des options d'effets qui
varient en fonction de la transition.

Petite astuce : Pointez sur une transition dans la galerie Transitions pour afficher un apercu instantanée
de Il'effet sur votre diapositive active.

Animations - Amélioration !

L'animation du contenu des diapositives permet d'ajouter un élément dynamique a des
diapositives statiques et vous aide a focaliser I'attention de votre public comme vous le
souhaitez. PowerPoint 2010 donne un mouvement plus réaliste a vos animations préférées et

propose des outils rationalisés permettant de faciliter I'acces, la personnalisation et I'application
des animations.

Astuce : Déclenchez des éléments sur la diapositive afin d’animer le moment auquel un signet est atteint
pendant la lecture du contenu audio ou vidéo de votre diapositive. Aprées avoir ajouté des signets a votre
média, accédez-y facilement sous I'onglet Animations illustré a la Figure 10, sous la commande

Déclencheur. Il suffit d'appliquer I'animation souhaitée a un objet sélectionné, puis d'appliquer le
déclencheur sur le signet.
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Figure 10 : Atteignez, prévisualisez et appliquez des effets d’animation plus
facilement dans PowerPoint 2010.

Fonctionnalité Reproduire I'animation - Nouveauté !

Vous prenez le temps de personnaliser une séquence d'animation afin qu’elle convienne
exactement a votre présentation. Vous faut-il ensuite recommencer lorsque vous avez besoin
des mémes parameétres d'animation pour les autres objets de votre présentation ? Plus
maintenant.

Le nouvel outil Reproduire I'animation fonctionne de la méme maniere que I'outil Reproduire la
mise en forme disponible dans plusieurs programmes Microsoft Office afin de copier la mise en
forme de texte et d'objets. Une fois que vous avez passé du temps a créer une animation
personnalisée pour un objet, vous n'avez plus a le refaire. Il vous suffit de sélectionner I'objet qui
contient le jeu d'animations que vous voulez copier, de cliquer sur le bouton Reproduire la mise
en forme, puis de cliquer sur I'objet auquel vous voulez appliquer I'animation copiée. Ou,
double-cliquez sur le bouton Reproduire I'animation pour le verrouiller en position activée, puis
appliquez I'animation sélectionnée a autant d'objets que vous le souhaitez, sur d'autres
diapositives et méme dans d'autres présentations.
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Astuce : L'outil Reproduire I'animation se trouve sous I'onglet Animations dans le groupe Animation

avancée. Vous pouvez également appuyer sur Alt+Maj+C pour copier le jeu d'animation de I'objet
sélectionné, puis cliquer tout simplement sur I'objet auquel vous voulez I'appliquer.

Thémes Office supplémentaires

Des themes prédéfinis supplémentaires dans PowerPoint 2010 offrent un large éventail d'options
de disposition et de mise en forme pour vous aider a créer un style cohérent et professionnel
dans vos présentations et tous vos documents Office 2010.

Il suffit de cliquer pour appliquer le théme souhaité et PowerPoint 2010 se charge du reste. La
mise en page des diapositives, les arriere-plans, les polices, les couleurs et les effets de mise en
forme des graphiques se mettent tous a jour instantanément lorsque vous mettez en forme
votre présentation a l'aide de themes, ce qui vous permet de veiller a ce que tous les éléments
de votre présentation se completent. Et, lorsque vous créez des graphiques Office Art dans votre
présentation (tels que des diagrammes SmartArt et des graphiques Excel 2010), leur mise en
forme s'accorde automatiquement avec votre theme.

Mélangez et associez les polices, couleurs et effets graphiques de theme pour rapidement créer
votre propre theme. Vous pouvez également créer vos propres themes personnalisés,
notamment pour refléter plus facilement votre image personnelle ou professionnelle. Les
mémes themes sont disponibles dans Word 2010, Excel 2010, Outlook 2010 et

Microsoft Access® 2010, ce qui facilitent I'établissement d’une image de marque pour tous vos
documents Office 2010.

Astuces :

e Accédez a 40 themes prédéfinis a partir de la galerie Thémes sous I'onglet Création dans
PowerPoint 2010 et accédez facilement, depuis cette galerie, a de nombreux autres thémes
disponibles sur Office.com. Consultez souvent la catégorie Office.com de la galerie Thémes : d'autres
themes apparaissent automatiquement a mesure qu'ils deviennent disponibles.

e  Pour rapidement créer un théme personnalisé en mélangeant et en associant des éléments de theme,
sélectionnez des couleurs, des polices et des effets de mise en forme distincts dans leurs galeries
respectives sous |'onglet Création, dans le groupe Themes. Ensuite, utilisez 'option Enregistrer le
theme actif située au bas de la galerie Thémes pour enregistrer vos sélections en tant que theme
personnalisé. Une fois enregistré, votre theme est automatiquement disponible pour des contenus
PowerPoint, Word, Excel, Outlook et méme Access 2010.
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e Utilisez I'apercu instantané pour tester I'aspect des différents thémes pour votre présentation. Il suffit
de pointer sur des entrées de la galerie Thémes pour en voir un apercu sur votre diapositive.

e Voir la section ultérieure Astuces pour 'utilisateur chevronné dans le présent guide pour plus

d'informations sur la maniere de créer votre propre théme entierement personnalisé.

ool S
| Accueil mnsemion | Création i i Révision  Affichage N 2)
) Tous les thémes ¥ B couteurs +
T A7 ) styles darriére-plan ~ .
B | @eoices~ | Figure 11:
r\:;sa;:n 0(;:;;:::‘?‘;:55 T Ac - E"m < [] Masquer les graphiques d'arriére-plan
Mise en page | moames Amisoln - Galerie
R
themes sous
'
I'onglet
S
Création
dans
Apartic dOffe.om - PowerPoint.
[E) Rechercher les thémes..,
4  Enregistrer le théme actif...

Graphiques SmartArt supplémentaires - Amélioration !

Vous savez qu'un graphique permet souvent de présenter vos arguments importants de
maniere plus efficace qu’un texte seul. C'est pourquoi il est important de choisir le bon type de
graphique pour votre contenu et de soigner son apparence. Heureusement, Office 2010 propose
des dizaines de dispositions SmartArt supplémentaires pour un total de plus de 130 diagrammes
différents que vous pouvez créer aussi facilement qu’en tapant une liste a puces.

Ces graphiques populaires, présentés dans Office 2007, permettent a tout un chacun de créer
des diagrammes vraiment impressionnants. Les dispositions SmartArt comprennent un large
éventail d'options, comme des diagrammes Liste, Processus, Cycle et Relation, pour vous aider a
transmettre des idées connexes et des concepts non linéaires avec un plus grand impact visuel.

Les nouvelles dispositions ajoutées dans Office 2010 incluent des organigrammes
supplémentaires, des pictogrammes, et bien d'autres. Vous disposez également d'outils
améliorés pour exploiter les diagrammes a images, notamment pour ajouter ou remplacer
facilement des images depuis le volet de texte et pour remplacer des images sélectionnées dans
votre diagramme a |'aide de la commande Remplacer I'image de I'onglet Outils Image - Format.
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Figure 12 : Boite de dialogue Choisir un graphique SmartArt, disponible sous I'onglet
Insertion dans le groupe Illustrations.

Astuces :

e Lorsque vous insérez un graphique SmartArt, les onglets Outils SmartArt - Création et Format
deviennent disponibles sur le ruban. Sous I'onglet Outils SmartArt - Création, vous trouverez des
galeries de styles d'effets de mise en forme et d'options de couleurs qui se coordonnent
automatiquement a votre theme. En outre, vous trouverez la galerie Dispositions sous cet onglet, a
partir de laquelle vous pouvez sélectionner une autre disposition et tout simplement cliquer dessus
pour I'appliquer a votre diagramme sélectionné. Le contenu que vous avez déja ajouté a votre
graphique se met automatiquement a jour dans la nouvelle disposition.

e Lorsque vous insérez des fichiers image volumineux dans de petits espaces réservés de graphiques
SmartArt, gardez a |'esprit que la résolution risque bien d'étre plus importante que nécessaire pour
une petite image affichée. Pour réduire la taille du fichier et faciliter I'édition de votre graphique
SmartArt, compressez les images que vous insérez dans votre graphiques. Pour ce faire, sélectionnez
une image dans le graphique, puis, sous I'onglet Outils Image - Format, dans le groupe Ajuster,
cliquez sur Compresser.

e Lorsque vous avez besoin d'extraire du contenu de votre graphique SmartArt, utilisez le nouvel outil
Convertir de I'onglet Outils SmartArt - Création pour convertir votre graphique SmartArt en texte
ou en formes.

e Remarquez la nouvelle catégorie Office.com dans la boite de dialogue SmartArt illustrée par la
Figure 12. Des dispositions SmartArt hébergées sur Office.com apparaissent automatiquement dans
cette catégorie a mesure qu'elles deviennent disponibles.
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e Les développeurs d'Office 2010 peuvent exploiter un nouveau modéle objet pour les graphiques
SmartArt.

Remarque : les graphiques SmartArt sont également disponibles dans Word 2010, Excel 2010 et
Outlook 2010.

Equations - Nouveauté !

Avec PowerPoint 2010, il est tres facile de créer et d'afficher des équations mathématiques sur
vos diapositives. Commencez par choisir I'un des types d'équation prédéfinis, qu'il s'agisse d'une
formule simple (telle que a? + b? = ¢?) ou d'une construction mathématique plus complexe
comme lillustre la Figure 13, ou bien créez votre propre équation ex nihilo a I'aide d'un
ensemble riche d'outils intuitifs.

Qutils de dessin || Outils d’égquation

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format Conception

Tc €3 Professionnel IEIIEIIIHE‘v % ex W sz ,2’::, {()} sin® d ?IIE:}D A [

€3 Linéaire

Equatlon = E‘ — | Fraction Script Radical Intégrale  Grand Crochet Fonction Accentuation Limite Opérateur Mg
- abe Texte normal s - hd - - opérateur~  ~ - - etlog~ >

| Symboles Structures

Outils

Figure 13 : Utilisez I'onglet Outils d'équation - Conception pour créer rapidement et
facilement des équations de qualité professionnelle sur vos diapositives.

Astuce : Pour insérer une équation, sous l'onglet Insertion, dans le groupe Symboles, cliquez sur
Equation pour insérer une équation vide et accéder a I'onglet Outils d’équation - Conception. Ou cliquez
sur la fléche située sous l'icdne du bouton Equation pour sélectionner une équation dans la galerie.

Si votre point d'insertion ne se trouve pas dans un espace réservé ou une zone de texte lorsque vous
insérez une équation, PowerPoint insére une nouvelle zone de texte a votre place.
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Entrée manuscrite - Amélioration !

Si vous utilisez un appareil permettant d'écrire a la main, comme un Tablet PC ou une tablette
numeérique Wacom, PowerPoint 2010 vous offre plus de latitude dans I'utilisation des entrées
manuscrites pour ajouter du contenu a vos diapositives. Convertissez les formes dessinées en
formes Office Art, enregistrez vos types de stylets préférés a des fins d'acces rapide et utilisez les
outils de dessin qui facilitent le positionnement et la gestion des objets manuscrits.

Reperes actifs - Nouveauté !

Disposez rapidement et précisément des formes, des images et des objets multimédias a I'aide
des nouveaux reperes actifs. Lorsque vous déplacez des types de contenus applicables sur une
diapositive, des repéres apparaissent automatiquement pour permettre un alignement précis.

Figure 14 : Faites
glisser des formes,
des images ou des
objets multimédias
sur une diapositive
pour que des
reperes actifs
apparaissent
automatiquement
en pointillé pour

vous permettre un
positionnement

précis.

Petites astuces : Les reperes actifs apparaissent par défaut lorsque vous alignez des objets multimédias,
des images, des zones de texte personnalisées ou des formes que vous insérez a partir de la galerie
Formes. Les reperes actifs sont concus pour vous aider a aligner plus facilement le contenu que vous
placez sur une diapositive ; ils ne fonctionnent donc pas avec des images ou d’autres contenus
apparaissant dans des espaces réservés.
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Formes personnalisées -Nouveauté !

Développez votre créativité a |'aide de formes. Des actions de formes personnalisées vous
permettent de définir une intersection, une combinaison, une soustraction ou une union de
deux formes sélectionnées ou plus, comme l'illustre la Figure 15.

Figure 15 : Deux
Combinaison de Intersection de Soustraction de Union de forme formes présentées
Original forme forme forme a gauche' puis
utilisées avec les
commandes de
?’ combinaison,
intersection,
soustraction et
union.

Petites astuces : Pour accéder aux actions de formes personnalisées, ajoutez-les au ruban ou a la barre
d’outils Acces rapide.. Pour ce faire, cliquez sur I'onglet Fichier afin d’ouvrir le mode Backstage, puis
cliquez sur Options. Sous les onglets Personnaliser le ruban ou Barre d’outils Accés rapide,
sélectionnez Toutes les commandes dans la liste Choisir les commandes dans les catégories
suivantes, puis recherchez les commandes Forme - Combinaison, Forme - Intersection, Forme -
Soustraction et Forme - Union.

Conseils en création -Nouveauteé !

Vous avez besoin d'aide pour créer des présentations attrayantes ? Obtenez des conseils créatifs
grace a un modéle de I'équipe de Duarte Design récompensé par Academy Award®, directement
disponible depuis PowerPoint 2010. Pour accéder a ce modele, cliquez sur I'onglet Fichier pour
ouvrir le mode Backstage et cliquez sur Nouveau. Cliquez sur Exemples de modeles et
sélectionnez Five Rules.
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Accédez plus facilement aux bons outils, au bon moment

Ruban - Amélioration !

Retrouvez les commandes dont vous avez besoin quand vous le souhaitez et ou vous le
souhaitez. Le ruban amélioré et personnalisable, disponible dans toutes les applications

Office 2010, remplace les menus et barres d'outils traditionnels afin de vous offrir une méthode
de travail plus personnalisée. Il a été concu afin de vous aider a trouver et utiliser plus facilement
I'éventail complet des fonctionnalités proposées par PowerPoint afin que vous puissiez en faire
plus en moins de temps.

o Créez vos propres onglets ou personnalisez les onglets prédéfinis sur le ruban afin

d'adapter PowerPoint 2010 a votre maniere de travailler.

¢ Les onglets standard que vous apercevez sur le ruban sont organisés de sorte a
présenter les commandes relatives a une tache donnée, afin que vous puissiez trouver ce

dont vous avez besoin plus rapidement.

o Le ruban propose également des onglets contextuels, qui vous présentent les outils
exacts dont vous avez besoin, quand vous en avez besoin. Par exemple, lorsque vous
sélectionnez une vidéo, des onglets contextuels apparaissent sur le ruban pour vous
proposer tous les outils nécessaires afin d'exploiter cette vidéo, comme l'illustre la

Figure 16.
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Mode Microsoft Office Backstage - Nouveauté !

Sur le c6té gauche du ruban, vous apercevez I'onglet Fichier. Il suffit de cliquer sur cet onglet
pour accéder a un moyen plus facile que jamais de gérer vos fichiers et personnaliser votre
expérience de PowerPoint.

Le nouveau mode Backstage remplace le menu Fichier traditionnel afin d'offrir un seul
emplacement pour toutes les taches liées a la gestion de vos fichiers. Par exemple :

Lorsque vous ouvrez le mode Backstage, I'onglet Informations s'affiche. A partir de cet
emplacement unique, vous pouvez compresser et optimiser les médias inclus dans votre
présentation, afficher et modifier les propriétés des fichiers, examiner de plus prés la
présentation afin d'identifier certaines informations propriétaires que vous ne voulez pas

partager, etc.

A partir de I'onglet Enregistrer et envoyer du mode Backstage, vous pouvez créer une

vidéo de votre présentation, ou bien envoyer votre présentation sous la forme d'une
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piéce jointe PowerPoint 2010, d'un fichier PDF ou d'un fichier XPS. Vous pouvez

également enregistrer une copie de votre présentation sous d'autres types de fichiers,

tels que le nouveau format Présentation de I'image PowerPoint qui permet de créer une

copie de votre présentation dans laquelle chaque diapositive est une image. Vous

pouvez également enregistrer votre présentation dans un emplacement en ligne afin

d'accéder a de nouvelles fonctionnalités de collaboration, présentées ultérieurement

dans le présent guide.

e L'onglet Imprimer, illustré par la Figure 17, propose une nouvelle expérience

d'impression intégrée, avec un apercu avant impression complet assorti de toutes les

options d'impression dont vous avez besoin.
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Informations i) Figure 17 : Un
/ Microsoft XPS Document Writer ;
Récent W7 pie |
Propriétés de limprimante n O u Ve
Nouveau
Paramétres .
EmE environnement
= Imprimer toutes les diapositives _
Enregistrer = Imprime Ia totalité de la prése. ’e .
et envoyer Dispotives: d Im p ression
nid Diapositives en mode Page en... _ .
i (] g’ dapotive ppe intégré est
& options Assemblé
) 3 b . . \
B qute 183 hoA e disponible a
e s
e —p— partir du mode
Backstage.
42 surls » 52% (O—0—1 o |

Petites astuces :

e Désormais, il est facile d'imprimer plusieurs pages de commentaires par diapositive. En mode
Backstage, sous I'onglet Imprimer illustré par la Figure 17, cliquez sur I'option dont la valeur par

défaut est Diapositives en mode Page entiére, puis sélectionnez Pages de commentaires. Tous les

commentaires des diapositives s'impriment, quelque soit le nombre de pages.
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e Consultez 'onglet Récent en mode Backstage pour obtenir les listes des fichiers et emplacements

auxquels vous avez récemment accédé. Epinglez des fichiers ou emplacements a cet onglet pour
qu'ils restent facilement accessibles.

Gagnez du temps et simplifiez votre travail

Prise en charge de plusieurs fenétres (SDI) - Nouveauteé !

PowerPoint 2010 offre plus de souplesse pour travailler sur plusieurs présentations en méme
temps. Désormais, chaque présentation que vous ouvrez se trouve dans une fenétre
completement indépendante comme l'illustre la Figure 18.

Accédez aux options du mode Backstage pour une présentation tout en examinant le diaporama
d'une autre. Chaque présentation se trouvant dans une fenétre totalement indépendante, vous
pouvez méme afficher des présentations sur des moniteurs distincts lorsque plusieurs moniteurs
sont raccordés a votre ordinateur.

Figure 18 :
Contrélez chaque
présentation
ouverte

indépendamment
grace a la

nouvelle prise en

Our Photo Album

charge de

March 2010

plusieurs fenétres.

Cliquez pour ajouter des commentaires

Duopective 2de3 | Totme Ot | G _hogia st o) GB0T HsC o< |

Petite astuce : La prise en charge de plusieurs fenétres disponible dans PowerPoint 2010 est également
appelée interface SDI (Single Document Interface).
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Sections présentations Nouveauté !

Etant donné que les présentations peuvent contenir des dizaines de diapositives, leur
organisation et leur gestion peuvent s'avérer compliquées. Dans PowerPoint 2010, vous pouvez
affecter des diapositives a des groupes ou sections logiques a des fins de navigation et
d’'organisation plus aisées. Nommez les sections afin d'attribuer facilement un ensemble de
diapositives a un membre de |'équipe ou de personnaliser |I'organisation de vos sections. En
outre, vous pouvez gagner du temps en accédant a des diapositives par section pendant votre
diaporama ou en les imprimant par section.

4 Beth

Benommer la section —

Supprimer la section

Supprimer la section et les diapositives

Event (

Supprimer toutes les sections

-3 ual effort —
Event Recap e

e 4 % v grale

Event Recap = Commmaity cuim

v S0 sall 5 o

Déplacer la section vers le haut

Déplacer la section vers le bas

Réduire tout

i mr <

Développer tout

1l 2

Event Components Turnout
I {3

. Wt Repaal 0 Baes Repol Faat o Semesk
s

e
"

Ii‘
I

EI

-
. oy

Figure 19 : Organisez et gérez des diapositives plus facilement a I'aide des nouvelles
sections présentations.
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Récupérez les versions non enregistrées - Nouveauteé !

Nous I'avons tous fait. Vous travaillez pendant un moment, peaufinez soigneusement votre
contenu, puis fermez la présentation sans I'enregistrer. Peut-étre pensiez-vous que l'invite
d’enregistrement concernait un autre fichier que vous ne vouliez pas conserver ou peut-étre
étiez-vous tout simplement distrait lorsque vous avez fermé le fichier. Le résultat est le méme :
votre travail et le temps que vous avez passé a le créer sont perdus. Eh bien, ce n'est plus le cas !

Le développement des fonctionnalités de récupération automatique que vous connaissez peut-
étre déja dans les versions précédentes de Microsoft Office a permis a Office 2010 de proposer
une fonctionnalité de récupération des fichiers que vous fermez sans les avoir enregistrés.” Vous
pouvez ainsi facilement accéder aux présentations récupérées et les gérer, directement depuis
I'onglet Informations du mode Backstage, comme illustré ici.

Fichier Accueil Insertion Création ity imati i Révision Affichage

|l Enregistrer . )
Informations sur Gallery Opening
Enregistrer sous ¥ N .
C:\Users\Public\Doc llery Op t
&5 Ouvrir
[ Fermer 5 7
Autorisations
Info ions @ Tout le monde peut ouvrir, copier et modifier n'importe quelle
m% partie de cette présentation.
Protéger la Propriétés ~
Récent présentation Taille 25,0 Mo
Diapositives 15
Nouveau Diapositives masquées 0
= Préparer pour le partage Titre PowerPoaint-Pr...
Imprimer [(F3 Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient : Balises Ajoutez un mo
G Propriétés du document et nom de I'auteur Catégories
i érifier la présence
Enregistrer B pmblzmes i Contenu que les personnes handicapées ne peuvent pas lire
et envoyer s srAemsee Dates associées
Aide Derniére modification Aujourd'hui, 15...
. Créé Aujourd'hui, 14...
" Versions
:] Options [ Derniére impression a
3 os ‘-u@ () Aujourd'hui, 1511 (enregistrement automatique) mp
Quitter Gérer les Personnes associées
il Auteur ® Ayca Yuksel
‘;;g Récupérer les présentations non enregistrées | Ajouter un aut
/A3y Parcourez les copies récentes des fichiers . e
oo Eriregistygs Derniére modification par @ Ayca Yuksel
Documents associés
EJ Ouvrir I'emplacement du fichier
Afficher toutes les propriétés

7 La récupération des documents non enregistrés et des versions enregistrées automatiquement disponibles vous impose de choisir
d'enregistrer les informations de récupération automatique. Pour conserver une version enregistrée automatiquement jusqu'a votre
prochaine session d'édition, vous devez également choisir de conserver la derniére version enregistrée automatiquement lorsque
vous fermez sans enregistrer. Pour accéder a ces options, en mode Backstage, cliquez sur Options, puis sur Enregistrer.
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Figure 20 : Accédez aux versions récupérées de vos présentations sous I'onglet
Informations en mode Backstage, sous le titre Versions.

o Il est possible de récupérer des brouillons de présentations que vous n'avez jamais
enregistrés. Vous trouverez cette option en mode Backstage, sous I'onglet Informations,

sous le bouton Gérer les versions.

o Accédez également jusqu’aux cing derniéres versions enregistrées automatiquement de
votre présentation active précédemment enregistrée a partir de I'onglet Informations en
mode Backstage. Par défaut, la derniere version enregistrée automatiquement reste

temporairement disponible si vous fermez la présentation sans |'enregistrer.

Petites astuces :

e Besoin d'accéder rapidement a un autre contenu du dossier dans lequel votre document actif est
enregistré ? En mode Backstage, sous I'onglet Informations, cliquez tout simplement sur Ouvrir
I’'emplacement du fichier. Vous trouverez cette option sous le titre Documents associés dans le

volet Propriétés illustré par la Figure 20.

e Obtenez plus d'informations sur les versions récupérées dans la section Astuces pour |'utilisateur

chevronné du présent guide.

Collage avec apergu instantané - Nouveauté !

Gagnez du temps lorsque vous réutilisez du contenu dans PowerPoint 2010 ou dans d'autres
applications. Le collage avec apercu instantané vous permet de prévisualiser diverses options de
collage, telles que Conserver la mise en forme source ou Conserver uniquement le texte, afin de
voir |'aspect de votre contenu avant d'effectuer vraiment le collage. Au lieu d'utiliser la
commande Annuler et de recommencer, vous pouvez parvenir immédiatement au résultat voulu
via la fonctionnalité de collage avec apercu instantané.
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Figure 21 :
Pointez
simplement
sur une option
de collage
pour
prévisualiser le
résultat, puis
cliquez pour
sélectionner
I'option que
vous préférez.

Petite astuce : Vous pouvez encore accéder aux options de collage aprés avoir effectué un collage, sans

avoir a annuler des actions. Cliquez sur I'icone qui s'affiche a c6té du contenu collé pour développer les

Options de collage. Ovu, si vous préférez utiliser le clavier, appuyez sur Ctrl pour développer les options

de collage, puis utiliser les touches de direction vers la gauche et la droite pour parcourir les options. Si

vous sélectionnez une option différente de votre premier choix, le résultat est automatiquement remplacé.

Remarque : le collage avec apercu instantané est également disponible dans Word 2010,
Excel 2010, Outlook 2010 et pour le texte dans Publisher 2010.

Mode Lecture - Nouveavuté !

Pendant que vous parcourez une présentation, vous pouvez avoir besoin d'en regarder une

autre ou d'accéder a d'autres programmes. PowerPoint 2010 vous évite d'avoir a aller et venir

entre les fichiers grace au nouveau mode Lecture. Ce mode vous permet de visionner votre

présentation sous la forme d'un diaporama incluant effets d'animation et fonctionnalités

multimédias, mais au sein d'une fenétre qui vous laisse la possibilité d'accéder facilement a vos

autres présentations et programmes via la barre des taches Windows.
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Petite astuce : En mode Lecture, la barre d'état est visible au bas de la fenétre PowerPoint. Utilisez les
options situées dans la partie droite de la barre d'état pour accéder au menu Diaporama, parcourir les

diapositives ou sélectionner un autre mode.

Notes liées OneNote - Nouveauteé !

Vous effectuez des recherches et rassemblez du contenu lorsque vous travaillez sur des
présentations. Mais, comment conserver un lien entre toutes les pieces et trouver les
informations dont vous avez besoin au moment ou vous en avez besoin ?

OneNote 2010 vous facilite la tache en créant des liens, non seulement vers la présentation sur
laquelle vous travaillez au moment de la prise de notes, mais aussi vers la diapositive exacte sur
laquelle vous étiez en train de travailler lorsque vous avez pris une note donnée. Ancrez
OneNote sur le cOte de votre bureau pour prendre des notes pendant que vous travaillez sur
votre présentation PowerPoint 2010. Comme l'illustre la Figure 23, OneNote ajoute une icone
dans la marge en regard de vos notes. Il suffit de cliquer sur cette icone lorsque vous consultez
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vos notes ultérieurement pour ouvrir le fichier source et accéder directement aux informations

dont vous avez besoin.

'
B | B o
Coller Nouvelle A e
- ¢ diapositive~ 57 | A " Aat | AT A
Presse-papiers s Diapositives Police

* Annual effort —regional events
* Western, Eastern, and Rest of Network

0 »

Post-event follow-up

lardi 18 mars 2010
9:21

* Get the community outreach data
from Eleanor.
© Remembertocheck for
volunteer signup as well as
direct connectreports from
staffers.
«  Willneed fundraising figures from

Event Recap.pptx

Apergu de 'événement

Figure 23 : La
fonctionnalité
Notes liées
OneNote permet
d'ajouter une
icone dans la
marge de chaque

+ e paragraphe
+ Community outreach ot .
- Call to st pendant la prise de
@ Avpuyez sur F1 pour obtenir de l'aide. . .
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programme source
Event Overview et un lien vers
3 votre
B emplacement dans
Diapositive 1 de5 | “Austin® | Anglais états Unis) | [EBz=ae %00 (&) ﬁi:é — a2

le fichier source.

Petite astuce : Pour prendre des notes liées pendant votre utilisation de PowerPoint, démarrez avec une
présentation précédemment enregistrée au format de fichier PowerPoint 2010 et prenez vos notes dans
un bloc-notes OneNote 2010.

Remarque : cette fonctionnalité OneNote 2010 est également disponible lorsque vous travaillez
sur des documents Word 2010 ou lorsque vous parcourez le Web a l'aide de Windows® Internet
Explorer® 6 ou version ultérieure.

Collaborez de maniere plus efficace

Redéfinissez le travail a plusieurs sur les présentations
Fonctionnalité Diffuser le diaporama - Nouveauté !

Plus rapide que d'organiser une réunion Web, plus facile que de rassembler tout le monde dans
la méme salle : désormais, vous diffusez votre diaporama en direct pour un public a distance en
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quelques clics seulement.? Toutes les personnes que vous invitez & votre présentation peuvent
visionner le diaporama en haute fidélité et en temps réel depuis leur navigateur Web, qu'’elles
disposent ou non de PowerPoint.

La fonctionnalité Diffuser le diaporama permet de créer une URL que vous pouvez partager avec
d'autres personnes par courrier électronique ou message instantané. Lorsqu’une personne
clique sur le lien, elle voit votre diaporama diffusé via le nouveau programme PowerPoint Web
App présenté ultérieurement dans le présent guide.

E_Ly Figure 24 : Dans le cadre

. m , o
- d'une présentation a

BT I'aide de la nouvelle
I ’ i

fonctionnalité Diffuser le

m
|

u
Ff

diaporama, les

spectateurs regardent

>
Ff

votre diaporama en

- temps réel, depuis leur
liquez pour ajouter des commentaires

| ctanssa” | B I

navigateur Web.

Petite astuce : Si votre entreprise utilise Microsoft SharePoint® Foundation 2010 et dispose d'Office Web
Apps, vous pouvez diffuser votre diaporama au sein de votre pare-feu. Sinon, PowerPoint 2010 utilise
Windows Live™ comme service de diffusion par défaut. La diffusion via Windows Live est un service
gratuit qui permet jusqu'a 50 participants par diffusion.

Créez une vidéo - Nouveauté !

PowerPoint 2010 facilite le partage de votre présentation avec les personnes qui ont manqué
I'événement en direct, ou la création d'une vidéo de présentation a d'autres usages, tels que
I'enregistrement de votre propre cours de formation vidéo ou la publication de votre

& Requiert SharePoint Foundation 2010 pour une entreprise ou un ID Windows Live gratuit pour un usage personnel. Pour diffuser
via SharePoint 2010, Office Web Apps doit étre installé.
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présentation sur un site Web qui héberge des vidéos. Il suffit de quelques clics pour créer une

vidéo de votre présentation, accompagnée de votre narration enregistrée, des minutages des
diapositives et des animations, ainsi que des mouvements de votre pointeur laser. PowerPoint
construit la vidéo pour vous pendant que vous travaillez, si bien que vous gagnez du temps.

GO Accueil  Insertion  Création  Transitions  Animations  Diaporama  Révision  Affichage

|l Enregistrer

Enregistrer et envoyer Créer une vidéo
Enregistrer sous
g Créez & partir de cette présentation une vidéo haute-fidélité que vous pouvez distribuer sur un
5 Ouwir = 4§  Envoyeraloide de ls messagerie disque, sur le Web ou par courrier €lectronique.
. Incorpore tous les minutages, les narrations et les mouvements de pointeur laser
[ Fermer enregistrés
o Eneaiiiendanciie SteiWeh Inclut toutes les dispositives qui ne sont pas masquées dans le diaporamsa

Informations. Conserve les animations, les transitions, et les fichiers multimédias

\tﬁ‘ Enregistrer dans SharePoint

Récent Le temps nécessaire pour créer une vidéo varie en fonction de la longueur et la complexité de la
présentation. Vous pouvez continuer & utiliser PowerPoint durant la création de cette vidéo,
Nouveau . a0
? Diffuser le diaporama @ Obtenir de I'side pour graver votre disporama vidéo sur DVD ou le télécharger sur le Web
Imprimer ——
% ublier s diapositives g o] Quelite HD & ordinateur .
B g s v it unprojctr i crm e gt
et env ichi
UEr Types de fichiers a Ne pas utiliser le minutage et les narrations enregistrés .
Aide - Aucun minutage ou aucune narration n'a été enregistré.
Modifier le type defichier
Secondes 3 passer sur chaque dispositive: 0500 =
|3 options

N
3 Quiter Créer un document PDF/XPS 25
Créerla
& Creerunevigeo vidéo

& Package de présentation pour
CD-ROM

=

=l Créer des documents

Figure 25 : Créez facilement une vidéo tres fidele a de votre
présentation.

Astuce : La fonctionnalité Enregistrer le diaporama que vous pouvez utiliser pour inclure des minutages et
une narration dans votre vidéo de présentation est améliorée dans PowerPoint 2010. En plus de la
narration et des minutages des diapositives et des animations, vous pouvez a présent utiliser un nouvel
outil lié au pointeur laser dans vos enregistrements.

Pour afficher le pointeur laser pendant votre diaporama, maintenez la touche Ctrl de votre clavier
enfoncée, puis appuyez sur le bouton gauche de la souris.
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Co-création - Nouveavuté !

Gagnez du temps, simplifiez les taches et améliorez le travail d'équipe. Les fonctionnalités de co-
création dans PowerPoint 2010 vous permettent de modifier simultanément la méme
présentation avec des collégues ou amis.” Vous voyez automatiquement qui est en train de
modifier la présentation et sur quelle diapositive ces autres personnes travaillent. Vous pouvez
méme démarrer instantanément une conversation avec les autres correcteurs, directement
depuis PowerPoint 2010.%°

Pld 90| Fourth_Coffee_Business_Planni i =
3 ‘ Accueil | Insertion Création iti imati Di Révision Affichage a 0’
@ * Z[‘fj |&) pisposition ~ = AN ,_7 118 @ DLj [ v - 3 Rechercher
e By~ 5 rétablir ol =] D L4 Z 2 Remplacer ~
cﬂye, 5 di::g:;::l:v B section G 7 S § abe M- Aa A » For:nes Orgavmser rail:;:sﬁ G \% cliciisiss

Presse-papiers u | Diapositives Police ! Paragraphe Dessin ; Modification

— Global Retail
; (General Manager) | R —_

Environmental z v i
(VP)

Product Planning 5

Director

5

Ayca Yuksel 4
) L‘ Dans un appel
CHEF DE PRODUIT
= ] & - - ~

Département  Bureau

Bureau 964

4

Travail 1 (425) 555 5555 2

Figure 26 : Determinez facilement I'endroit auquel un autre correcteur travaille dans
la méme présentation, accédez rapidement a ses informations de contact, puis
contactez-le sans quitter PowerPoint.

® La co-création requiert SharePoint Foundation 2010 pour une entreprise ou un ID Windows Live pour un usage personnel. La co-
création via Windows Live sera disponible au cours du second semestre 2010.

191 a messagerie instantanée requiert I'une des applications suivantes : Microsoft Office Communications Server 2007 R2 avec
Microsoft Office Communicator 2007 R2 ; Windows Live Messenger ou une autre application de messagerie instantanée qui prend
en charge IMessenger. Les appels vocaux requiérent Office Communications Server 2007 R2 avec Office Communicator 2007 R2 ou
une application de messagerie instantanée qui prend en charge IMessengerAdvanced.

Microsoft 36



ma.Office

o Il suffit d’enregistrer la présentation pour faire apparaitre les modifications des autres

correcteurs pendant le travail. Vos modifications deviennent également disponibles pour

les autres correcteurs a chacun de vos enregistrements.

o Affichez rapidement les noms de tous les correcteurs actuels a partir d'une liste

déroulante dans la barre d'état située au bas de I'écran. Ou, comme l'illustre la Figure 27,

identifiez et contactez les autres correcteurs, vérifiez I'état de synchronisation, etc. depuis

I'onglet informations en mode Backstage™'.

o Siun autre correcteur se déconnecte alors qu'il a ouvert le fichier a des fins de
modification, vous pouvez quand méme accéder a la présentation et y apporter vos
modifications. Lorsque cette personne se reconnecte et qu'elle enregistre le fichier, les

modifications qu’elle a apportées sont fusionnées avec les votres et vous pouvez les voir.
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Tout le monde peut ouvrir, copier et modifier n'importe quelle
partie de cette présentation.

Préparer pour le partage
Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas quiil contient :
Propriétés du document et nom de I'auteur
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Données XML personnalisées
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&) Ouvrir I'emplacement du fichier
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Figure 27 : Lors
d'une session de
co-création, vous
pouvez identifier et
contacter les
personnes qui sont
en train d'apporter
des modifications
depuis le mode
Backstage.

1 Communiquer avec les autres auteurs depuis le volet Personnes effectuant des modifications actuellement sous I'onglet
Informations du mode Backstage requiert Microsoft Office Communications Server 2007 R2 avec Microsoft Office
Communicator 2007 R2 ou une autre application de messagerie instantanée qui prend en charge IMessengerAdvanced.
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Communications rationalisées - Nouveavuté !

Communiquez avec vos contacts sans quitter PowerPoint 2010.

ye . . A . ) .
Comme l'illustrent la Figure 26 et la Figure 27, I'icbne de présence “ ou la barre de présence

K%

g apparaissent a plusieurs endroits lors d'une session de co-création dans

PowerPoint 2010. Outre les informations de co-création, vous pouvez également voir les
informations de présence des auteurs, des responsables et des personnes qui ont apporté les
dernieres modifications dans le volet Propriétés sous I'onglet Informations en mode Backstage.

En association avec Office Communicator ou votre application de messagerie instantanée
préférée, vous pouvez afficher des informations sur une personne et la contacter
instantanément via sa carte de visite, comme l'illustre la Figure 28.12

Je suis en vacances a Cabo San Luca..

; Chris Bryant 49 - X
Absent - Absent du bureau pendant 8 heures
MAMNAGER

= Q I&) - - ~

Département  Business

Bureau 55

Travail 1(425) 555 4567
Mobile 1(425) 555 4567
Accue 1 (425) 555 4567

E-mal someone@example.com

Je suis en vacances a Cabo 5an Luca..
Calendrier  Absent du bureau pendant 8 heures

: Chris Bryant 4 X Emplacement
Absent - Absent du bureau pendant 8 heures
MAMNAGER

= Q %) - - v Contact Organisation Membre de

Figure 28 : Survolez le nom ou l'icone de présence d’'une personne pour afficher sa
carte de visite et démarrer une conversation instantanement. Ou développez cette
carte pour afficher d'autres informations sur votre contact.

12 La messagerie instantanée et les informations de présence requiérent I'une des applications suivantes : Microsoft Office
Communications Server 2007 R2 avec Microsoft Office Communicator 2007 R2 ; Windows Live Messenger ou une autre application
de messagerie instantanée qui prend en charge IMessenger. Les appels vocaux requierent Office Communications Server 2007 R2
avec Office Communicator 2007 R2 ou une application de messagerie instantanée qui prend en charge IMessengerAdvanced.
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Petites astuces :

e Cliquez sur I'épingle située dans la partie supérieure de la carte de visite pour la conserver au-dessus
des autres fenétres et a votre disposition.

e Les utilisateurs Microsoft Exchange voient le statut du calendrier dans la partie supérieure de la carte
de visite et dans les détails développés.

Remarque : les informations de présence et la carte de visite sont également disponibles
lorsque vous utilisez les fonctionnalités de co-création dans Word 2010 et a partir des propriétés
des fichiers en mode Backstage dans Word et Excel 2010. Dans Outlook 2010, ces
fonctionnalités sont disponibles a partir de nombreux types d'éléments Outlook, tels que les
demandes de réunion et les messages électroniques. En outre, dans Microsoft SharePoint®
Workspace 2010, les informations de présence et la carte de visite sont disponibles a partir du
volet Membres d'un espace de travail Microsoft Office Groove. Aucun programme de
messagerie instantanée distinct n'est requis en cas d'utilisation de la présence dans un espace
de travail Groove.

Mode protégé - Nouveauté !

A l'instar de nombreuses personnes, vous recevez probablement plus de fichiers aujourd’hui par
le biais de piéces jointes a des messages électroniques ou en les téléchargeant depuis le Web
que par tout autre moyen. Alors, comment protégez-vous votre ordinateur lorsque vous ouvrez
des fichiers en provenance de sources éventuellement inconnues ?

Office 2010 introduit le mode protégé dans PowerPoint, Word et Excel, pour vous aider a
prendre des décisions plus avisées avant d'exposer votre ordinateur a des vulnérabilités
potentielles. Par défaut, les fichiers qui proviennent d'une source Internet, ou qui présentent des
risques d'inclure un contenu potentiellement dangereux, s'ouvrent automatiquement en mode
protégé. Si tel est le cas, un avertissement s'affiche dans la barre des messages, comme l'illustre
la Figure 29, ainsi que I'option Activer la modification.

T T & - oy Vo Ponc o el

Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage v @

o Mode protégé Ce fichier provient d'un emplacement Internet et peut présenter un risque de sécurité. Cliquez pour ... Activer la modification | I

Figure 29 : Les fichiers qui proviennent d'une source Internet s'ouvrent automatiquement en
mode protégé.
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Petite astuce : Vous pouvez déterminer quelles sources déclenchent le mode protégé. Vous pouvez
également définir des types de fichiers particuliers a ouvrir en mode protégé, quelle que soit leur origine.
Pour effectuer I'une ou l'autre de ces taches, cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le mode Backstage et
cliquez sur Options. Dans la boite de dialogue Options PowerPoint, cliquez sur Centre de gestion de la
confidentialité, puis sur Parameétres du Centre de gestion de la confidentialité. Ensuite, pour gérer les
parametres du mode protégé, cliquez sur Mode protégé. Ou, pour activer le mode protégé pour des
types de fichiers spécifiques, cliquez sur Parametres de blocage des fichiers.

Vérificateur d’accessibilité - Nouveauté !

Le nouveau Vérificateur d'accessibilité permet d'analyser votre présentation afin de rechercher le
contenu susceptible de s'avérer difficile a lire pour les personnes handicapées. Lorsque des
problémes sont trouvés, I'outil en fournit une explication ainsi qu’une aide étape par étape afin
de les corriger.
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Petite astuce : Pour savoir immédiatement si votre présentation contient des problémes d'accessibilité,
cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le mode Backstage et cliquez sur Informations. Sous le titre
Préparer pour le partage apparait la liste des éventuels problémes, détectés dans la présentation active,
dont vous devez avoir conscience avant de partager le fichier. S'il existe des problemes d'accessibilité,
cette liste inclut I'élément « Contenu que les personnes handicapées ne peuvent pas lire ».
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Documents approuvés - Nouveauteé !

Vous souhaitez bien entendu bénéficier d’'une protection optimale contre les menaces
potentielles visant votre ordinateur et vos fichiers. Mais a quoi bon effectuer de nouveau des
controles de sécurité une fois que vous avez confirmé la fiabilité d'un fichier ?

Office 2010 présente la fonctionnalité Documents approuvés pour les fichiers que vous utilisez
qui contiennent du contenu actif, tel que des macros. Désormais, une fois que vous avez
confirmé que le contenu actif d'une présentation peut étre activé, vous n'avez plus vous répéter.
PowerPoint 2010 se souvient des documents que vous approuvez afin de vous éviter d'avoir a
I'indiquer a chaque ouverture de la présentation.

Petite astuce : Comment faire si vous approuvez accidentellement une présentation par erreur ou lorsque
vous ajoutez du contenu a une présentation que vous avez auparavant approuvée ? Le Centre de gestion
de la confidentialité, disponible via la boite de dialogue Options PowerPoint, vous permet en un seul clic
de réinitialiser des documents approuvés ou de désactiver la possibilité d'approuver automatiquement
des fichiers.

Comparaison et fusion - Amélioration !

PowerPoint 2010 vous permet de gagner du temps et de simplifier les projets collectifs a I'aide
des outils de comparaison et de fusion disponibles depuis I'onglet Révision, comme lillustre la
Figure 31. Comparez plusieurs versions de la méme présentation, puis révisez-les afin d'accepter
ou refuser les modifications.

Un volet Révisions vous permet d'examiner les modifications en détail par diapositive ou par
auteur. Acceptez ou refusez des modifications individuelles, toutes les modifications sur une
diapositive ou toutes les modifications dans une présentation.

Fichier Accueil Insertion Création i
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Figure 31 : Révisez les modifications apportées a votre présentation depuis le nouveau
groupe Comparer de I'onglet Révision.
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Partagez via Communicator « 14 » - Nouveauté !

Vous avez parfois besoin d'un espace de réunion virtuel pour collaborer sur un projet avec vos
collegues. Avec PowerPoint 2010 et Microsoft Communicator « 14 », vous pouvez a présent
démarrer une réunion virtuel sans quitter votre poste : partagez votre fenétre d'application aussi
facilement que si vous envoyiez un message. Ou, partagez rapidement et facilement une
présentation en I'envoyant via un message instantané directement depuis PowerPoint. *

Petite astuce : Démarrez une session de partage depuis I'onglet Enregistrer et envoyer en mode
Backstage en quelques clics seulement. Affichez tout de suite la disponibilité de vos collégues et partagez
la fenétre de votre application. Vos collegues peuvent voir clairement I'application ainsi que toutes les
modifications que vous apportez en temps réel.

Remarque : le partage via Office Communicator est également disponible dans Word 2010 et
Excel 2010.

Outils linguistiques - Amélioration !

Si vous étes |'une de ces nombreuses personnes qui travaillent dans plusieurs langues, vous avez
a présent plus de flexibilité dans le choix de votre facon de travailler. Simplifiez et personnalisez
votre expérience multilingue a I'aide de parametres linguistiques distincts pour I'édition, |'aide,
I'affichage et les info-bulles.

3 Requiert Communicator « 14 » et Microsoft Communications Server « 14 ». Les versions béta de Communicator « 14 » et
Communications Server « 14 » seront disponibles au cours du second semestre 2010.
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Petites astuces :

e Sivous ajoutez une langue pour laquelle les outils de vérification linguistique ou la disposition du
clavier ne sont pas installés, une notification apparait et propose des liens pour vous aider a corriger
facilement le probléme, comme l'illustre la Figure 32.

e Lorsque vous définissez vos préférences linguistiques dans PowerPoint 2010, vous les définissez pour
toutes les langues Office 2010 applicables, y compris Word 2010, Excel 2010, Outlook 2010,
OneNote 2010, Publisher 2010 et (a I'exception des parameétres des info-bulles) Access 2010,
SharePoint Workspace 2010 et Microsoft InfoPath® 2010.

Outils de traduction - Nouveauté et amélioration !

Depuis Office 2010, il n'a jamais été plus facile de communiquer dans plusieurs langues. Accédez
facilement a des outils de traduction depuis I'onglet Révision dans PowerPoint 2010. Traduisez
le texte sélectionné ou utilisez le nouveau mini-traducteur pour effectuer des traductions ad hoc
pendant votre travail.
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Astuce : Une aide a I'anglais et une lecture orale en anglais Windows (ainsi que d'autres langues de

conversion de texte par synthese vocale a télécharger) sont disponibles a partir de la barre d'outils située
.. i . 14

au bas du mini-traducteur, comme l'illustre la Figure 33.

Y1l existe d'autres langues de conversion de texte par synthése vocale gratuites et disponibles au téléchargement depuis le Centre
de téléchargement Microsoft : http://www.microsoft.com/download.
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Travaillez quand et oU vous choisissez

PowerPoint Web App Nouveauté !

Lorsque vous voulez laisser votre ordinateur ou avez besoin d'outils simples et faciles a partager
pour collaborer avec d'autres personnes, avez-vous ce dont vous avez besoin pour travailler
facilement et efficacement ? Maintenant oui.

Enregistrez vos présentations PowerPoint en ligne, puis accédez-y, modifiez-les et partagez-les
depuis pratiquement n'importe quel ordinateur doté d'une connexion Internet."” Profitez d'une
qualité d'affichage en ligne tres fidele pour les superbes présentations que vous créez dans
PowerPoint 2010, exécutez votre diaporama et apportez de Iégéres modifications lors de vos
déplacements.*

» Affichez vos diapositives, vos commentaires, ou exécutez votre diaporama depuis

PowerPoint Web App.

» Utilisez des fonctionnalités familieres que vous connaissez depuis PowerPoint, notamment la
possibilité d'ajouter, dupliquer, supprimer et masquer des diapositives, d'appliquer une mise

en forme aux polices et paragraphes, etc.
» Insérez ou remplacez des images, et appliquez méme des styles d'images.

» Insérez, modifiez et mettez en forme des graphiques SmartArt®, notamment en modifiant

des styles et dispositions SmartArt.

15 Office Web Apps requiert un appareil approprié, une connexion Internet, un navigateur Internet Explorer, Firefox ou Safari pris en
charge et soit SharePoint Foundation 2010 (pour une entreprise), soit un ID Windows Live gratuit (pour un usage personnel). Il existe
des différences entre les fonctionnalités d'Office Web Apps et celles des applications Office 2010.

'8 Microsoft Silverlight™ n’est obligatoire pour aucune fonctionnalité mais est recommandé pour de meilleurs résultats lors de
I'affichage de présentations PowerPoint dans Office Web Apps.
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Figure 34 : Travaillez quand et ou vous choisissez avec le nouveau PowerPoint Web App.

Les applications Microsoft Office Web Apps, qui comprennent PowerPoint Web App, Microsoft
Word Web App, Microsoft Excel Web App et Microsoft OneNote Web App, forment les
compagnons idéaux pour vos programmes Office 2010. Un acces souple, un environnement
d'édition familier et une sélection de fonctionnalités que vous connaissez déja vous permettent
de travailler selon vos conditions.

Petite astuce : Utilisez PowerPoint Web Apps pour partager facilement des fichiers avec des personnes
qui travaillent sur des versions précédentes de Microsoft Office pour Windows ou Mac, voire méme avec
des personnes qui n‘ont pas Microsoft Office installé sur leur ordinateur.
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PowerPoint Mobile 2010 - Amélioration !

Vous devez parfois travailler en vous déplacant d’'un point A vers un point B. Heureusement, le
logiciel PowerPoint Mobile 2010 amélioré vous permet d'agir facilement lors de vos
déplacements.”

o Utilisez PowerPoint Mobile 2010 comme aide a la présentation. Connectez votre téléphone
Windows a votre ordinateur via Bluetooth pour visionner facilement vos notes de
présentation. Vous pouvez méme utiliser votre téléphone pour faire défiler vos diapositives.

¢ Modifiez et enregistrez vos présentations, y compris vos notes, sur votre téléphone
Windows.

o Affichez vos présentations en mode plein écran avec de riches effets graphiques. PowerPoint
Mobile 2010 offre également une prise en charge améliorée des transitions et animations,
notamment des trajectoires.

« Utilisez le nouveau gestionnaire de diapositives pour obtenir un apercu rapide de votre
présentation et afficher, modifier, supprimer ou masquer facilement une diapositive.

&% PowerPoint Mobile &¥ ¥ «¢ @@ [

Figure 35 : Regardez des

présentations PowerPoint sur

votre téléphone Windows en

O % emice | haute fidélité. Modifiez et

B et enregistrez des présentations, y
_ compris vos notes, avec une prise
[—¥ Repeat Customers

en charge améliorée des

L

transitions et animations.

Petite astuce : Distribuez facilement des présentations directement depuis votre téléphone Windows.
Envoyez vos présentations PowerPoint par courrier électronique ou enregistrez-les directement dans
SharePoint 2010 a I'aide de la nouvelle application SharePoint Workspace Mobile 2010.

7 Un appareil approprié est requis. Certaines fonctionnalités mobiles requiérent une connexion Internet. Office Mobile 2010 inclut
PowerPoint Mobile 2010, Word Mobile 2010, Excel Mobile 2010, OneNote Mobile 2010 et SharePoint Workspace Mobile 2010.
Outlook Mobile 2010 est fourni préinstallé sur les téléphones Windows et constitue le client de messagerie électronique par défaut.
Office Mobile 2010 n'est pas incluse dans les applications ou suites Office 2010, ni dans Office Web Apps. Cette application sera
disponible dés la disponibilité générale de Microsoft Office 2010 sur les téléphones Windows (Windows Mobile 6.5 ou version
supérieure). Il existe des différences entre les fonctionnalités d'Office Mobile 2010 et celles des applications Office 2010.
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Vous étes I'expert PowerPoint du bureau, de la famille ou de la classe ? Est-ce que vous
soutenez, expliquez ou créez des documents, des modeles ou des thémes pour d'autres
utilisateurs PowerPoint ? Si vous étes un utilisateur chevronné de PowerPoint ou souhaiteriez
I'étre, voici quelques trucs et astuces pour vous aider a tirer le meilleur parti de

PowerPoint 2010.

Gérez contenu multimédia et taille de fichier

Vous incorporez un fichier vidéo ou audio et utilisez la fonctionnalité de découpage pour lire
uniquement les parties que vous souhaitez partager avec votre public. Ensuite, vous utilisez
I'outil Compresser le média pour en réduire la taille dans la présentation afin d’en faciliter le
partage. Ou, vous insérez une vidéo ou un objet audio a partir de vos fichiers sous la forme d'un
lien, puis vous découpez I'objet lié.

Ainsi, qu'arrive-t-il aux parties découpées ou compressées de votre contenu multimédia et
comment vos fichiers multimédias d'origine sont-ils affectés ?

Toute action exécutée sur le contenu multimédia incorporé ou lié, inséré a partir de vos
fichiers, affecte uniquement la copie de ce contenu qui se trouve dans votre
présentation. Votre fichier multimédia d'origine enregistré sur votre ordinateur n’est pas
affecte.

Lorsque vous découpez une vidéo ou un objet audio, PowerPoint 2010 conserve les
régions découpées. Vous pouvez ainsi inverser le découpage ou modifier les sections

découpées selon vos besoins.

Lorsque vous utilisez la fonctionnalité Compresser le média, si la taille de fichier d’'une
vidéo découpée est plus petite que la version compressée de la vidéo complete, |'outil
Compresser le média supprime les régions découpées de votre présentation.

Si vous exécutez I'Inspecteur de document et sélectionnez I'option de suppression des
propriétés du document et des informations personnelles, les régions découpées sont

supprimées de tous les contenus multimédias de la présentation.
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Remarque : Si vous étes développeur VBA de PowerPoint et souhaitez automatiser la suppression

des régions découpées du média dans vos présentations, utilisez la méthode Rééchantillonner.

Découvrez la récupération des présentations non enregistrées et les
versions enregistrées automatiqguement

Lorsque vous travaillez sur une présentation pendant un moment, puis la fermez sans
I'enregistrer, PowerPoint 2010 en enregistre automatiquement une copie pour vous. Comme
vous l'avez peut-étre déja appris dans le présent guide, cette nouvelle extension des
fonctionnalités de récupération automatique vous permet de récupérer facilement des
présentations, méme si vous n'avez jamais enregistré le fichier. Suivez les conseils ci-apres pour
tirer le meilleur parti de ces nouveaux outils :

o Lorsque vous travaillez sur une présentation déja enregistrée, vous pouvez accéder
jusqu'aux cinq dernieres versions enregistrées automatiquement, tant que vous étes
toujours dans la présentation, sans quitter PowerPoint. Par conséquent, si vous
supprimez un élément accidentellement et que vous en avez besoin plus tard, vous
pouvez peut-étre le récupérer a partir d'une version précédente enregistrée

automatiquement. *®

Pour accéder aux versions enregistrées automatiquement disponibles, cliquez sur I'onglet Fichier
pour ouvrir le mode Backstage. Les versions enregistrées automatiquement disponibles se
trouvent sous le titre Versions sous |'onglet Informations.

o Par défaut, PowerPoint 2010 enregistre automatiquement la derniére version enregistrée

automatiquement de votre fichier si vous fermez sans enregistrer.

Pour désactiver ce parametres, en mode Backstage, cliquez sur Options. Dans la boite de
dialogue Options PowerPoint, sous I'onglet Enregistrer, recherchez le paramétre Conserver la
derniére version enregistrée automatiquement si je ferme sans enregistrer.

18 |a possibilité de récupérer du contenu a partir d’une version enregistrée automatiquement est limitée a cing versions et exige que
vous choisissiez d'enregistrer les informations de récupération automatique et que vous conserviez la derniere version enregistrée
automatiquement lorsque vous fermez sans enregistrer. Pour accéder a ces options, en mode Backstage, cliquez sur Options, puis
sur Enregistrer.
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Remarque : vos fichiers enregistrés automatiquement sont stockés au méme emplacement que

vos fichiers de récupération automatique. L'emplacement des fichiers de récupération
automatique est indiqué dans les Options PowerPoint, sous |'onglet Enregistrer.

o Récupérez toutes les présentations non enregistrées disponibles (fichiers jamais

enregistrés auparavant) a partir d'un seul emplacement pratique.

Sous l'onglet Informations en mode Backstage, cliquez sur Gérer les versions, puis sur
Récupérer les présentations non enregistrées. Ou, au bas de I'onglet Récent en mode
Backstage, cliquez sur Récupérer des présentations non enregistrées. La boite de dialogue qui
s'ouvre présente votre dossier UnsavedFiles, lequel contient les présentations non enregistrées
disponibles.

o Les fichiers que vous voyez dans le dossier UnsavedFiles sont automatiquement
supprimés au bout de quatre jours.

Si vous avez besoin de travailler sur un ordinateur partagé ou public, notamment dans un café
Internet ou la salle informatique d'une école, il est facile de veiller a ce que les présentations non
enregistrées ne soient pas conservées. Il suffit de créer une nouvelle présentation (Ctrl+N) et de
ne pas I'enregistrer. En mode Backstage, sous I'onglet Informations, cliquez sur Gérer les
versions, puis sur Récupérer les présentations non enregistrées.

Remarque : I'option Supprimer toutes les présentations non enregistrées apparait uniquement si
vous travaillez sur un fichier qui n'a jamais été enregistré auparavant. Si vous affichez les options
Gérer les versions d'un fichier précédemment enregistré, I'option Supprimer toutes les
présentation non enregistrées n'est pas disponible.

Personnalisez le ruban

La personnalisation de votre utilisation de PowerPoint 2010 n’a jamais été aussi simple. Ajoutez
vos propres groupes aux onglets prédéfinis du ruban ou créez vos propres onglets.

e Pour personnaliser le ruban, cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le mode Backstage.
Cliquez sur Options, puis sur Personnaliser le ruban. Depuis cet emplacement,
personnalisez les onglets afin d'inclure vos commandes favorites issues de n'importe
quel onglet prédéfini, ainsi que les commandes qui n'apparaissent pas sur le ruban ou

méme VoS propres macros.
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En plus de personnaliser les onglets toujours présents sur le ruban, vous pouvez également
personnaliser les onglets contextuels. Il s'agit des onglets d'outils qui apparaissent lorsque vous
travaillez sur des types de contenus spécifiques, tels que les images ou les tableaux. Pour accéder
a ces onglets supplémentaires lorsque vous personnalisez le ruban, sélectionnez Onglets d’outils
dans la liste intitulée Personnaliser le ruban, comme le montre I'image suivante.

Options PowerPoi

Général
Vérification
Enregistrement
Langue

Options avancées

Barre doutils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Personnaliser le Ruban

@ Personnalisez le Ruban.

Choisir les commandes dans les catégories
suivantes :

Commandes courantes

['sJ A partir de la diapositive actuelle
‘3 A partir du début

|4y Action

B¢ Ajouter une animation

¥) Annuler

|, Apercu avant impression et imprimer
A~ Augmenter la taille de police

‘-lu Avancer

‘.15 Coller

|43 Copier

A Couleur de police
& Couper
i Courrier électronique
2 Dessiner un tableau
|1 Dispositives a partir d'un plan...
| Disposition
1"t pissocier
Lj Dupliquer les diapositives sélection..,
|l Enregistrer
& Enregistrer sous
\Zp Formes
18] Grouper
| mage...
| tmpression rapide
4] Jeu de transition
|2, Lien hypertexte...
‘» Macros
) Masque des diapositives
24 Mettre 3 'arrigre-plan
€4 Mettre au premier plan
% Mise en forme de robjet..
Mise en forme de larriére-plan...
‘_] Nouveau
|23 Nouvelle diapositive
“7 Orthographe...

Ajouter

Supprimer.

Personnaliser le Ruban :
| Onglets d'outils

Tous les onglets
Onglets principaux
Onglets d'outils

& [V Formal

[Outils de graphique
@ [v] Création
@ [V] Disposition
@ [v] Mise en forme
Outils de dessin
@ [V] Format

Outils Image
& [V] Format
& Ajuster
) Styles d'images
Organiser
) Taille
Outils de tableau
@ [V] Création
@ [V] Disposition
Outils audio
@ [7] Format
@ [] Lecture
Outils vidéo
@ [V Format
@ [7] Lecture
Outils CD audio
# (V] Options
Outils Encre
@ [V] Stylets
Outils d'équation
@ [V] Conception

Nouvel onglet | | Nouveau groupe

R

‘J Ouvrir

{3 Ouvrir un fichier récent... Personnalisations : 8

‘ Police

= puces ¥ Importer/Exporter ¥ |

Notez que vous
pouvez également
désactiver la case a
cocher située en
regard de chaque
onglet répertorié
dans cette boite de
dialogue pour
I'empécher
d'apparaitre sur le
ruban.

e Pour commencer a personnaliser le ruban, il suffit de sélectionner I'onglet avant lequel

vous souhaitez placer votre nouvel onglet personnalisé, puis de cliquer sur Nouvel

onglet. Ou, développez un onglet pour afficher ses groupes, sélectionnez le groupe

aprés lequel vous souhaitez placer un groupe personnalisé, puis cliquez sur Nouveau

groupe. Vous pouvez alors ajouter des commandes a partir du c6té gauche de la boite

de dialogue.

utilisateurs puissent importer vos personnalisations sur leur ordinateur.

Si vous voulez partager votre ruban personnalisé avec d'autres utilisateurs de PowerPoint 2010,
remarquez I'option Importer/Exporter située au bas de la boite de dialogue. Il suffit d'exporter
vos parametres de ruban personnalisés et de partager le fichier exporté afin que les autres
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Personnalisez les présentations et gagnez du temps a I'aide d'Office
Open XML

Avec toutes les nouvelles fonctionnalités incroyables de PowerPoint 2010 et Office 2010, vous
ne devez jamais quitter les programmes Office 2010 pour créer les présentations brillantes que
vous avez toujours voulues. Mais, si vous étes un utilisateur avancé et que vous souhaitez juste
savoir jusqu’ou vous pouvez emmener le contenu que vous créez avec Office 2010, il peut étre
intéressant d'examiner ce qui se passe a l'intérieur de vos présentations.

Les formats Office Open XML correspondent aux formats de fichiers de vos documents Office
PowerPoint, Word et Excel 2010. Au départ, ils ont été introduits dans la version Office 2007 de
ces programmes. De nombreuses fonctionnalités que vous utilisez dans Office 2010 sont
construites a I'aide du langage Office Open XML, notamment les thémes Office, les graphiques
SmartArt et le ruban. Et, si vous étes un utilisateur Microsoft Office avancé, vous pourriez étre
surpris par le temps que vous pouvez gagner et les types de personnalisations que vous pouvez
effectuer lorsque vous commencez a explorer Office Open XML.

Il n"est pas nécessaire d'étre un développeur professionnel pour apprendre et utiliser les bases
d'Office Open XML. Par exemple, considérez ce qui suit :

e Sivous personnalisez déja des themes Office et que vous souhaitez apprendre a créer un
theme entierement personnalisé ex nihilo, y compris vos propres effets de theme

personnalisés, intéressez-vous au générateur de themes.

L'équipe Office de Microsoft a créé le générateur de themes, disponible actuellement en version
béta publique. En réalité, le générateur de thémes écrit le code Office Open XML pour vous, vous
offrant une interface a partir de laquelle vous pouvez créer vos propres effets de theme
personnalisés. Dans le menu Aide du générateur de themes, vous trouverez également un guide
de création de thémes détaillé et la documentation du Kit de développement logiciel (SDK) des
themes, afin d'obtenir des conseils plus approfondis et de découvrir les pratiques recommandées
pour créer des thémes personnalisés.

Téléchargez le générateur de themes (éventuellement en anglais) depuis Microsoft Connect.

e Avec juste quelques bases sur Office Open XML, vous pouvez personnaliser la mise en

forme et gagner du temps sur de nombreuses taches. Examinez les exemples suivants :


http://connect.microsoft.com/themebuilder
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e Vous utilisez la fonctionnalité Modifier la forme pour transformer les rectangles de
votre graphique SmartArt en ovales. Cela fonctionne tres bien et peut correspondre
exactement a ce dont vous avez besoin la plupart du temps. Mais lorsque vous
ajoutez une nouvelle forme, il s'agit toujours d'un rectangle. Aimeriez-vous plutot
modifier cette forme dans la disposition SmartArt, afin que toute personne qui édite
le graphique obtienne la forme que vous souhaitez qu’elle utilise ? Vous n'avez qu'a

utiliser une simple opération de recherche et remplacement dans Office Open XML.

e Vous étes sur le point d'envoyer votre argumentaire par messagerie électronique 10
minutes avant votre échéance quand vous apprenez que le client a changé son logo
la semaine derniere. Ce logo apparait des dizaines de fois dans la présentation et
I'horloge tourne. Ne serait-il pas fantastique de pouvoir simplement coller le
nouveau logo une fois et si PowerPoint pouvait le remplacer a tous les
emplacements nécessaires, sans que cela ne modifie la mise en forme, le
dimensionnement et le positionnement ? Si vous comprenez la structure Office Open
XML principale de vos présentations PowerPoint 2010, c'est possible. Et vous pouvez

le faire sans avoir a écrire un seul mot de code Office Open XML.

» Vous étes en train de créer un nouveau modele PowerPoint 2010 a partager avec
d'autres personnes et vous aimeriez créer un ruban personnalisé juste pour les
besoins de ce modéle. Vous savez qu'Office 2010 vous donne la possibilité de
personnaliser le ruban pour chaque application, mais comment procéder pour

personnaliser un seul modele ? Avec Office Open XML, rien de plus facile.

Ces taches ne sont qu’une partie des nombreuses taches que les utilisateurs avancés d'Office
2010 peuvent facilement accomplir a I'aide de bases sur Office Open XML. Parcourez les
ressources suivantes pour découvrir Office Open XML et les étapes nécessaires pour accomplir
ces taches et bien d'autres encore :

Remarque : les ressources suivantes ont été congues pour Office 2007 mais s'appliquent
également aux taches mentionnées ici pour Office 2010.

e Office Open XML I : Exploration des formats Office Open XML

e Office Open XML II : Editing documents in the XML (Edition de documents en XML)

(éventuellement en anglais)

e Guide de personnalisation du ruban Office 2007 (éventuellement en anglais)



http://office.microsoft.com/fr-fr/rz010243529.aspx
http://office.microsoft.com/training/training.aspx?AssetID=RC103570001033
http://office.microsoft.com/training/training.aspx?AssetID=RC103570001033
http://technet.microsoft.com/fr-fr/magazine/2009.05.ribbon.aspx
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e Using Office Open XML to Customize Document Formatting in the 2007 Office System

(Utilisation d'Office Open XML pour personnaliser la mise en forme de documents dans Office
System 2007) (éventuellement en anglais)

e Getting More from Document Themes in the 2007 Office System with Office Open XML
(Mieux exploiter les themes de document dans Office System 2007 avec Office Open XML)

(éventuellement en anglais) (si vous ne connaissez pas les themes et Office Open XML, lisez
cet article avant celui qui suit)

e Creating document themes with the Office Open XML Formats (Création de themes de

documents avec les formats Office Open XML) (éventuellement en anglais)

e Using Office Open XML to Save Time Without Writing Code (Utilisation d'Office Open XML
pour gagner du temps sans écrire de code) (éventuellement en anglais)
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Fonctionnalités et Pour les utiliser
avantages

Nouveauté ! Incorporer une vidéo a e Pour insérer une vidéo a partir de vos
partir de vos fichiers fichiers, sous l'onglet Insertion, dans le

groupe Média, cliquez sur Vidéo, puis
sur Vidéo a partir du fichier.

Nouveauté ! Edition et mise en e Sélectionnez une vidéo dans votre
forme de vidéos présentation. Ou, pour insérer une vidéo
a partir de vos fichiers, sous I'onglet
Insertion, dans le groupe Média, cliquez
sur Vidéo, puis sur Vidéo a partir du
fichier.

e Lesonglets Outils vidéo - Format et
Lecture apparaissent automatiquement
dés qu'une vidéo est sélectionnée.

e L'onglet Outils vidéo - Format propose
les options Cadre de l'affiche, Styles de
vidéo et Effets vidéo, entre autres.
L'onglet Outils vidéo - Lecture propose
des options de découpage, de fondu et
de signets, ainsi que d'autres outils.

Nouveauté ! Edition audio e Sélectionnez un objet audio dans votre

présentation. Les onglets Outils audio -
Format et Lecture apparaissent
automatiquement dés qu'un objet audio
est sélectionné.

e L'onglet Outils audio - Lecture propose
des options de découpage, de signets et
de fondu.
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Fonctionnalités et Pour les utiliser
avantages

Amélioration ! Contrdles vidéo et e Ladiapositive contenant votre objet
audio vidéo ou audio étant active, ouvrez votre

présentation en mode Diaporama.
Ensuite, pointez sur I'objet pour afficher
et accéder aux controles.

Nouveauté ! Compresser le média e Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le
mode Backstage. Cliquez sur
Informations, puis cliquez sur
Compresser le média.

Remarque : cette fonctionnalité apparait uniquement
lorsque votre présentation contient des fichiers
multimédias applicables.

Nouveauté ! Optimiser la e Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le
compatibilité du média mode Backstage. Cliquez sur
Informations, puis cliquez sur Optimiser
la compatibilité.
Remarque : cette fonctionnalité apparait uniquement

lorsque votre présentation contient des fichiers
multimédias applicables.

Amélioration ! Formafts multimédias e Vous trouverez les options permettant
supplémentaires d‘insérer une vidéo ou un objet audio
sous l'onglet Insertion, dans le groupe
Média.
Remarque : insérez un ensemble fondamental de
formats audio et vidéo, tels que WMV, WMA et MP3.
Les principaux formats prédéfinis pris en charge varient
selon le systeme d'exploitation. PowerPoint 2010 prend
également en charge d'autres formats, tels que DivX,
MOV et H. 264 lorsque vous installez des codecs
DirectShow disponibles aupres de tiers
(éventuellement payants).
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Fonctionnalités et
avantages

Pour les utiliser

Nouveauté ! Insertion d'une vidéo a
partir d'un site Web

e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe
Meédia, cliquez sur Vidéo, puis sur Vidéo
a partir d’un site Web.
Remarque : une connexion Internet est requise pour

lire une vidéo liée a partir d'un emplacement de site
Web.

Nouveauté et Edition d'images
amélioration !

e Sélectionnez une image dans votre
présentation. Ou, pour insérer une
nouvelle image, sous I'onglet Insertion,
dans le groupe Images, cliquez sur
Image.

e L'onglet Outils Image - Format s'affiche
automatiquement lorsqu’une image est
sélectionnée.

e Les outils Effets artistiques, Supprimer
I'arriere-plan, Corrections et Couleur
dans le groupe Ajuster de I'onglet Outils
Image - Format. L'outil Rogner amélioré
se trouve dans le groupe Taille de cet
onglet.

Amélioration ! Transitions entre les
diapositives

e Sous l'onglet Transitions, dans le groupe
Acces a cette diapositive, pointez sur
une transition dans la galerie pour la
prévisualiser ou cliquez sur une transition
pour l'appliquer aux diapositives
sélectionnées.

Amélioration ! Animations

e Sélectionnez un objet a animer. Puis, sous
I'onglet Animations, dans le groupe
Animations, pointez sur une option dans
la galerie Animations pour la
prévisualiser ou cliquez dessus pour
I'appliquer. Ou, cliquez sur Ajouter une
animation pour prévisualiser et
appliquer encore d'autres possibilités.
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Fonctionnalités et
avantages

Pour les utiliser

Nouveauté ! Reproduire I'animation

Sélectionnez un objet qui posséde un jeu
d'animation personnalisé a copier.

Sous l'onglet Animations, dans le
groupe Animation avancée, cliquez sur
Reproduire I'animation. Sélectionnez
ensuite I'objet auquel vous voulez
appliquer I'animation copiée.

Nouveauté ! Sections présentations

Sous l'onglet Accueil, dans le groupe
Diapositives, cliquez sur Section.

Prise en charge de
plusieurs fenétres (SDI)

Nouveauté!

Cette fonctionnalité est
automatiquement disponible. Par
exemple, lorsque plusieurs présentations
sont ouvertes, sous I'onglet Affichage,
dans le groupe Fenétre, cliquez sur
Réorganiser tout.

Nouveauté ! Coller avec I'apercu

instantané

Lorsque vous étes prét a coller du
contenu, cliquez a I'endroit auquel vous
souhaitez effectuer le collage dans la
présentation.

Sous l'onglet Accueil, dans le groupe
Presse-papiers, cliquez sur la fleche sous
le bouton Coller pour afficher les
Options de collage. Sinon, cliquez avec le
bouton droit sur le point d'insertion pour
afficher les Options de collage. Pointez
ensuite sur les Options de collage pour
afficher un apercu de chacun des
résultats, puis cliquez sur I'option de
collage que vous préférez.

Options de collage :

FE A

e

58



ma.Office

Fonctionnalités et Pour les utiliser

avantages

Nouveauté!

Récupérer les versions
non enregistrées

Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le
mode Backstage. Sous I'onglet
Informations, sous le titre Versions,
consultez les versions enregistrées
automatiquement disponibles ou cliquez
sur Gérer les Versions pour accéder a
I'option Récupérer les présentations
non enregistrées.

Nouveauté!

Notes liées

Ouvrez ou enregistrez une nouvelle
présentation PowerPoint 2010. Sous
I'onglet Révision, dans le groupe
OneNote, cliquez ensuite sur Notes
liées.

Themes Office
supplémentaires

Sous l'onglet Création, dans le groupe
Themes se trouvent tous les themes
Office prédéfinis ainsi qu'une sélection de
themes hébergés sur Office.com.

Amélioration !

Graphiques SmartArt
supplémentaires

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe
Illustrations, cliquez sur SmartArt.

Les onglets Outils SmartArt - Création
et Format apparaissent
automatiquement lorsque votre point
d'insertion se trouve dans un graphique
SmartArt.

Nouveauté!

Insérer une capture
d'écran

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe
Images, cliquez sur Capture.

Nouveauté !

Equations

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe
Symboles, cliquez sur Equation.

Remarque : si votre point d'insertion se trouve dans
une zone de texte lorsque vous insérez une équation,
I'équation est ajoutée a la zone de texte active. Sinon,
elle s'insére dans sa propre zone de texte.
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Fonctionnalités et
avantages

Pour les utiliser

Nouveauté ! Repéres actifs

Faites glisser une forme, une zone de
texte personnalisée, une image ou un
objet multimédia de votre diapositive sur
le plan d'une ou d'un autre. Des repéres
apparaissent automatiquement lorsque
des types d'objets applicables (autres que
ceux a l'intérieur d'espaces réservés)
s'alignent précisément sur le milieu ou le
centre, ou lorsque les bords des formes
se touchent.

Nouveauté ! Formes personnalisées

Il est possible d'ajouter des actions de
formes personnalisées a la barre d'outils
Accés rapide, a votre propre groupe ou a
un onglet du ruban.

Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le
mode Backstage, cliquez sur Options,
puis sur Personnaliser le ruban ou Barre
d’outils Accés rapide. Dans la liste
Choisir les commandes dans les
catégories suivantes, sélectionnez
Toutes les commandes et recherchez les
commandes Forme - Combinaison,
Forme - Intersection, Forme -
Soustraction et Forme - Union.

Amélioration ! Impression de notes

Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le
mode Backstage, puis cliquez sur
Imprimer. Sous Paramétres, cliquez sur
Diapositives en mode Page entiére,
puis sous les options Mode Page, cliquez
sur Pages de commentaires.

Nouveauté ! Mode Lecture

Sous l'onglet Affichage, dans le groupe
Affichages des présentations, cliquez
sur Mode Lecture.

60



na.Office -

Fonctionnalités et Pour les utiliser
avantages
Amélioration ! Entrée manuscrite e Pour démarrer une entrée manuscrite, il

suffit de déplacer votre stylet sur un
appareil de type tablette numérique (tel
gu'un Tablet PC). Ou, sous l'onglet
Révision, cliquez sur Commencer la
saisie manuscrite. L'onglet Outils Encre
- Stylets apparait automatiquement.

Nouveauté ! Conseils en création e Cliquez sur l'onglet Fichier pour ouvrir le
mode Backstage, puis cliquez sur
Nouveau. Cliquez sur Exemples de
modeéles et sélectionnez Five Rules.

Amélioration ! Ruban e Le ruban s'affiche en haut de I'écran.
e Pour personnaliser le ruban, en mode
Backstage, cliquez sur Options, puis sur
Personnaliser le ruban.

Nouveauté ! Mode Backstage e Cliquez sur I'onglet Fichier (qui s'affiche
a gauche de 'onglet Accueil sur le ruban)
pour ouvrir le mode Backstage.

Collaborez de maniere plus efficace

Fonctionnalités et Pour les utiliser
avantages
Nouveauté ! Diffuser le diaporama e Sous l'onglet Diaporama, dans le groupe

Démarrage du diaporama, cliquez sur
Diffuser le diaporama.

Nouveauté ! Créer une vidéo e Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le
mode Backstage. Cliquez sur Enregistrer
et envoyer, puis sur Créer une vidéo.

Microsoft 61



=a.0ffice

Fonctionnalités et Pour les utiliser
avantages
Nouveauté ! Co-création e Pour voir cette fonctionnalité, enregistrez

votre présentation sur un site SharePoint
Foundation 2010 ou dans un dossier
Windows Live SkyDrive, puis demandez a
quelqu’'un d’ouvrir la présentation a des
fins d’édition pendant que vous étes
vous-méme en train de |'utiliser.

e Dans le volet Diapositives, identifiez les
diapositives sur lesquelles d'autres
correcteurs sont en train de travailler
dans la présentation. Vous pouvez
également afficher la liste des autres
correcteurs a partir de I'onglet
Informations en mode Backstage ou
dans la Barre d’état au bas de |'écran.

Remarque : la co-création via Windows Live sera
disponible au cours du second semestre 2010.

Amélioration ! Communications e Chaque fois que vous voyez des
simplifiées informations de présence pour d'autres
correcteurs, pointez sur le nom de la
personne pour accéder a sa carte de
visite a partir de laquelle vous pouvez
démarrer une conversation.

Remarque : la messagerie instantanée et les
informations de présence requierent I'un des éléments
suivants : Office Communications Server 2007 R2 avec
Office Communicator 2007 R2, Windows Live
Messenger ou toute autre application de messagerie
instantanée prenant en charge IMessenger. Les appels
vocaux requiérent Office Communications Server
2007 R2 avec Office Communicator 2007 R2 ou une
application de messagerie instantanée qui prend en
charge IMessengerAdvanced.

Nouveauté ! Comparer et fusionner e Sous l'onglet Révision, dans le groupe
Comparer, cliquez sur Comparer.
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Fonctionnalités et

avantages

Pour les utiliser

Amélioration ! Enregistrer le
diaporama

Sous l'onglet Diaporama, dans le groupe
Configuration, cliquez sur Enregistrer le
diaporama.

Nouveauté ! Mode protégé

L'ouverture en mode protégé est
automatique lorsque vous ouvrez un
fichier provenant d'Internet. Une barre de
message apparait sous le ruban pour
indiquer que votre fichier a été ouvert en
mode protégé et vous donne la
possibilité d’activer les modifications.
Pour gérer les parametres du mode
protégé, cliquez sur l'onglet Fichier afin
d'ouvrir le mode Backstage, puis cliquez
sur Options. Cliquez sur Centre de
gestion de la confidentialité, puis sur
Parameétres du Centre de gestion de la
confidentialité. Recherchez les options
relatives a |'utilisation du mode protégé
sous les onglets Mode protégé et
Parametres de blocage des fichiers de
la boite de dialogue Centre de gestion
de la confidentialité.

Nouveauté ! Vérificateur
d'accessibilité

Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le
mode Backstage. Sous I'onglet Infos,
cliquez sur Vérifier la présence de
problémes, puis sur Vérifier
I'accessibilité.
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Fonctionnalités et Pour les utiliser
avantages
Nouveauté ! Documents approuvés Pour gérer des documents approuvés :

e Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le
mode Backstage, puis cliquez sur
Options. Dans la boite de dialogue
Options PowerPoint, cliquez sur Centre
de gestion de la confidentialité, puis
sur Parameétres du Centre de gestion
de la confidentialité. Dans la boite de
dialogue Centre de gestion de la
confidentialité, cliquez sur Documents
approuveés.

Pour ajouter un document approuvé :

e Lorsque vous ouvrez une présentation
qui contient du contenu actif tel que des
macros, dans la barre des messages,
cliquez sur Activer le contenu.

Nouveauté ! Enregistrer sous le e Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le
format de présentation mode Backstage, puis cliquez sur
des images Enregistrer et envoyer. Cliquez sur

Modifier le type de fichier, puis cliquez
sur Présentation de I'image

PowerPoint.
Nouveauté ! Partager via e Cliquez sur I'onglet Fichier pour ouvrir le
Communicator « 14 » mode Backstage. Recherchez Envoyer

par message instantané et Partager la
fenétre Document sous |'onglet
Enregistrer et envoyer.

Remarque : le partage via Communicator « 14 »
requiert Communicator « 14 » et Communications
Server « 14 ». Les versions béta de Communicator
« 14 » et Communications Server « 14 » seront
disponibles au cours du second semestre 2010.
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Fonctionnalités et
avantages

Pour les utiliser

Amélioration ! Outils linguistiques

Sous l'onglet Révision, dans le groupe
Langue, cliquez sur Langue, puis sur
Préférences linguistiques.

Nouveauté et Outils de traduction

amélioration !

Sous l'onglet Révision, dans le groupe
Langue, cliquez sur Traduire.

Accédez n'importe ou a votre fravail

Fonctionnalités et
avantages

Pour les utiliser

Acces d vos
présentations sur le

Nouveauté!

Visitez le site http://office.com/web-apps

pour plus d'informations de mise en

Web route avec Office Web Apps.
Amélioration ! PowerPoint e Office Mobile 2010 n'est pas inclus dans
Mobile 2010 les applications ou suites Office 2010, ni

dans Office Web Apps. Cette application
sera disponible des la disponibilité
générale de Microsoft Office 2010 sur les
téléphones Windows (Windows

Mobile 6.5 ou version supérieure).
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Comparaison de versions

O Fonctionnalité\Avantage inclus B Amélioration ™M Nouveauté
Liberté de donner vie 4 ses idées
Adaptez votre élément multimédia & votre message

2003 2007 2010

Incorporer une vidéo

Les vidéos que vous insérez a partir de vos

fichiers sont incorporées par défaut dans M
PowerPoint 2010, ce qui permet a votre

présentation de toujours étre préte a voyager.

Editer et formater une vidéo

Editez et formatez des vidéos insérées & partir de

vos fichiers directement depuis PowerPoint. M
Découpez, définissez une image d'apercu,

ajoutez des signets, des fondus, des effets, etc.

Editer et formater de I'audio

Editez des objets audio sur vos diapositives

directement depuis PowerPoint. Découpez de M
I'audio, ajoutez des fondus et définissez des

signets sur les moments clés.
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2003

2007

2010

Controles vidéo et audio

Accédez instantanément a toute partie de |'objet
vidéo ou audio que vous avez inséré a partir de
vos fichiers pendant votre présentation et
contrélez le niveau audio pendant la lecture de la
vidéo.

Lecture de vidéos en arriére-plan

Placez une vidéo derriere d'autres objets sur une
diapositive, ou bien sur une disposition ou un
masque, afin que la vidéo reste dans la position
dans laquelle vous I'avez placée pendant la
lecture.

Compresser le média

Compressez facilement des fichiers multimédias
incorporés afin de réduire leur taille de fichier.
Choisissez le niveau de qualité pour la
compression et annulez la compression
précédente si les résultats ne vous satisfont pas.

Optimiser la compatibilité du média

Optimisez la compatibilité de vos fichiers audio
et vidéo incorporés dans votre présentation pour
en améliorer la qualité d'exécution sur des
ordinateurs différents.

Insertion d'une vidéo a partir d'un site Web

Insérez des vidéos liées que vous avez
téléchargées sur un site Web dans votre
présentation.
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2003 2007 2010
Edition d’'images
De nouveaux effets artistiques de qualité
professionnelle ainsi que des outils nouveaux et 0 - av

améliorés de couleur, correction, rognage et
suppression de l'arriere-plan vous permettent
d'éditer des images comme un professionnel.

Créez des présentations extraordinaires

2003 2007 2010

Transitions entre les diapositives

Captivez votre public a I'aide d'effets spéciaux

spectaculaires, comme les effets 3D de grande O O n
qualité, qui ressemblent aux graphiques que vous

pouvez voir a la télévision.

Animations

Accédez a des animations plus facilement et

personnalisez-les. Donnez vie a vos présentations O O u
en ajoutant un mouvement réaliste aux objets

statiques.

Reproduire I'animation

Mettez en forme plusieurs animations comme si v
vous utilisiez I'outil Reproduire la mise en forme
pour mettre en forme du texte et des objets.
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2003 2007 2010

Thémes Office supplémentaires
Faites votre choix parmi un large éventail de
themes Office supplémentaires afin d'appliquer
des polices, des couleurs et des effets de mise en M O
forme, ainsi qu'un masque des diapositives, une
disposition et des effets de mise en forme, dans
toute votre présentation en un seul clic.
Graphiques SmartArt supplémentaires
Effectuez vos choix parmi plusieurs nouvelles
dispositions SmartArt (y compris de nouveaux 7 -
organigrammes et schémas figuratifs) pour créer
des graphismes professionnels, aussi aisément
que si vous tapiez une liste a puces.
Insérer une capture d’écran
Créez des captures d'écran de vos autres fenétres
ouvertes directement depuis PowerPoint. Ou, ¥
sélectionnez, dans une galerie, I'une des captures
d'écran disponibles automatiquement
renseignées par vos fenétres ouvertes.
Equations
Créez et affichez des équations mathématiques a v
I'aide d'un ensemble d’outils d'édition
d'équation.
Repéres actifs
De nouveaux repéres actifs apparaissent

4]

automatiquement lorsque vous déplacez une
forme a proximité d'une autre, pour vous
indiquer a quel endroit I'alignement est précis.

Microsoft
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2003

2007

2010

Formes personnalisées

Créez facilement des formes personnalisées a
I'aide d’outils permettant de combiner, de croiser,
de soustraire et d'unir des formes sélectionnées.

Entrée manuscrite

Convertissez les formes dessinées en formes
Office Art, enregistrez vos types de stylets
préférés a des fins d'accés rapide et utilisez les
outils de dessin qui facilitent le positionnement
et la gestion des objets manuscrits.

Conseils en création

Recevez les conseils créatifs de I'équipe de
Duarte Design récompensée par Academy Award
sur la maniere de produire des présentations
attrayantes a l'aide de PowerPoint 2010.

Accédez plus facilement aux bons outils, au bon moment

2003

2007

2010

Ruban

Trouvez plus facilement les commandes dont
vous avez besoin a l'aide de l'interface avancée
du ruban. Dans PowerPoint 2010, vous pouvez
désormais personnaliser ou créer vos propres
onglets afin d’adapter PowerPoint a votre facon
de travailler.
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2003 2007 2010

Mode Backstage

Profitez d'un emplacement central, intuitif et 7
intégré unique pour toutes taches liées a la
gestion de vos présentations.

Gagnez du temps et simplifiez votre travail

2003 2007 2010

Prise en charge de plusieurs fenétres (SDI)

Chaque présentation que vous ouvrez se trouve

dans une fenétre entiérement distincte, ce qui M
vous permet d'afficher et de modifier plusieurs

présentations de maniere indépendante.

Sections présentations

Organisez et parcourez facilement vos v
diapositives en divisant votre présentation en
sections logiques.

Coller avec I'apercu instantané

Grace aux options de prévisualisation du contenu 7
destiné a étre collé, gagnez du temps et obtenez
de meilleurs résultats.

Impression de notes

Imprimez rapidement et facilement plusieurs O O
pages de notes de présentation a partager avec
d'autres personnes.
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2003 2007 2010

Mode Lecture

Le nouveau mode Lecture vous permet d'afficher 7
votre présentation sous la forme d'un diaporama
sans masquer la barre des taches Windows.

Notes liées OneNote

Prenez des notes dans OneNote 2010 qui se lient 7
automatiquement a I'emplacement actif de votre
présentation PowerPoint 2010.

Récupérer les versions non enregistrées

Récupérez automatiquement les fichiers qui ont
été fermés sans avoir pu étre enregistrés. *°

Redéfinissez le fravail a plusieurs sur les présentations

2003 2007 2010
Diffuser le diaporama
Diffusez immédiatement vos diapositives a des
spectateurs distants qui peuvent visionner votre M

présentation en ligne méme s'ils ne disposent
pas de PowerPoint sur leur ordinateur.

19 La récupération des versions non enregistrées fait référence a la récupération des versions temporaires créées pour les fichiers qui
n‘ont jamais été enregistrés auparavant, ainsi qu'a la récupération des versions d'enregistrements automatiques créées pour les
fichiers enregistrés antérieurement. La récupération automatique de fichiers qui se produit aprés une fermeture inattendue de
session PowerPoint différe de la fonctionnalité de récupération automatique présente dans les versions antérieures et reste
disponible dans PowerPoint 2010.
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2003

2007

2010

Créer une vidéo

Partagez une version haute qualité de votre
présentation avec pratiquement tout le monde
en créant une vidéo de cette présentation.

Co-création

Collaborez avec les autres personnes qui
travaillent sur la méme présentation, en méme
temps.

Communications simplifiées

Démarrez instantanément une conversation avec
les autres personnes qui éditent un document en
meéme temps que vous, directement depuis
PowerPoint.

Comparer et fusionner

Comparez rapidement plusieurs versions d'une
présentation et combinez les modifications dans
un seul fichier de présentation.

Partager une fenétre de présentation

Démarrez une session de partage en quelques
clics. Vos collegues ont une vision claire de
I'application et voient instantanément les
modifications que vous apportez.”

0 Requiert Microsoft Communicator « 14 » et Microsoft Communications Server « 14 ».

Microsoft
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2003 2007 2010

Envoyer par message instantané

Envoyez votre présentation par message vl
instantané directement depuis
PowerPoint 2010.%

Enregistrer le diaporama

Utilisez des fonctions d’enregistrement

performantes pour enregistrer une narration, des O o u
pointeurs laser et des minutages d'animation qui

seront lus pendant votre diaporama.

Mode protégé

Les présentations recues dans des messages

électroniques ou téléchargées a partir du Web

s'ouvrent automatiquement en mode protégé M
afin de vous permettre de prendre des décisions

plus avisées avant d'exposer votre ordinateur a

des vulnérabilités potentielles.

Vérificateur d’accessibilité

Vérifiez si votre présentation comporte du

contenu que les personnes handicapées risquent 7
de ne pas parvenir a lire et obtenez des

explications accompagnées d'instructions pas a

pas sur la maniére de corriger les problemes.
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2003 2007 2010

Parameétres de blocage des fichiers

Faites votre choix parmi un éventail de types de

fichiers pouvant comporter du contenu actif et

configurez PowerPoint de maniére & empécher M .
I'ouverture ou |'enregistrement de certains types

de fichiers, ou a ouvrir ces types de fichiers a

I'aide du mode protégé.?*

Documents approuvés

Indiquez a PowerPoint que vous faites confiance

a une présentation qui comporte du contenu 7
actif (tel que des macros) afin de ne plus recevoir

un avertissement de sécurité a chaque ouverture

de ce fichier.

Enregistrer sous le format de présentation des
images

Permet de créer une copie de votre présentation
dans laquelle chaque diapositive est une image.

Outils de traduction

Utilisez la traduction a la demande et un mini- O O
traducteur pour travailler facilement dans
plusieurs langues.

2 La possibilité de modifier les paramétres de blocage des fichiers depuis I'application est une nouveauté dans PowerPoint 2010. La
fonctionnalité de blocage des fichiers prédéfini a été ajoutée dans PowerPoint 2007, était disponible via un correctif logiciel pour
PowerPoint 2003 et pouvait uniquement étre modifiée via le Registre Windows.
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2003 2007 2010
Outils linguistiques
Dans PowerPoint 2010, vous pouvez définir des O O -
langues différentes pour I'édition, I'aide,
I'affichage et les info-bulles.
Accédez n'importe ou & votre fravail
Travaillez quand et oU vous choisissez

2003 2007 2010
PowerPoint Web App
Visionnez et éditez légerement des présentations
PowerPoint depuis pratiquement n'importe quel
ordinateur doté d'un navigateur Web. Exécutez 7
votre diaporama, modifiez les commentaires des
diapositives et utilisez certains des mémes outils
de mise en forme et d'édition que vous
connaissez dans PowerPoint.
PowerPoint Mobile 2010 o n n
Utilisez une version allégée de PowerPoint (Ofﬁce (Ofﬁce (Qfﬁce

. . Mobile 5.0) Mobile 6.1) Mobile 2010)

spécialement adapté a votre smartphone.
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FAQ

A propos de Microsoft PowerPoint 2010

w N

Qu'est-ce que PowerPoint 2010 ?

Comment puis-je utiliser PowerPoint 2010 ?

Quelles sont les principales mises a jour apportées a PowerPoint 2010 par rapport aux versions
précédentes ?

Configuration requise et compatibilité de PowerPoint 2010

vk wnN e

Existe-t-il une configuration systéme spéciale requise pour exécuter PowerPoint 2010 ?

Puis-je ouvrir des versions antérieures de présentations PowerPoint dans PowerPoint 2010 ?

Puis-je ouvrir des présentations PowerPoint 2010 a |'aide de versions antérieures de PowerPoint ?

Ai-je besoin d'autres produits pour utiliser les fonctionnalités de PowerPoint 2010 ?

Quels sont les navigateurs pris en charge pour la nouvelle application PowerPoint Web App ?

Utilisation de PowerPoint 2010

NowvswN e

Existe-t-il des ressources et formations PowerPoint 2010 gratuites disponibles auprés de Microsoft ?

Puis-je personnaliser PowerPoint 2010 a |'image de ma facon d'utiliser le produit ?

Puis-je accéder a mes présentations lorsque je n'ai pas accés a mon ordinateur principal ?

Comment puis-je accéder a des présentations PowerPoint 2010 depuis un navigateur Web ?

Que puis-je faire avec mes présentations PowerPoint 2010 dans PowerPoint Web App ?

Comment puis-je modifier mes présentations PowerPoint 2010 depuis mon téléphone ?

Que puis-je faire avec mes présentations PowerPoint 2010 dans PowerPoint Mobile 2010 ?

Achat de PowerPoint 2010

No v scwN e

Quelles sont les éditions de Microsoft Office 2010 qui incluront PowerPoint 2010 ?

PowerPoint 2010 sera-t-il disponible a I'achat autonome ?
Quand Office 2010 sera-t-il disponible a I'achat ?
Puis-je essayer PowerPoint 2010 avant de |'acheter ?

Existe-t-il une version Macintosh de PowerPoint 2010 ?

L'utilisation de PowerPoint Web App est-elle payante ?

Quand Office Mobile 2010 sera-t-il disponible et comment |'obtenir ?

Fonctionnalités PowerPoint 2010 - Questions spécifiques

1

2.
3.
4

Qu'est-ce que la co-création dans PowerPoint 2010 et quels avantages y-a-t-il a ['utiliser ?

Quelles sont les applications Office 2010 qui permettent la co-création ?

Quelles sont les conditions d'utilisation de la co-création dans PowerPoint 2010 ?

Comment la nouvelle fonctionnalité de co-création dans PowerPoint 2010 permet-elle d'éviter les

conflits de modification ?

Comment les personnes voient-elles et entendent-elles ma présentation lorsque j'utilise la nouvelle

fonctionnalité Diffuser le diaporama ?

Les versions temporaires des présentations sont-elles stockées sur mon ordinateur ?

Quels sont les formats audio et vidéo pris en charge dans PowerPoint 2010 ?
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8. Qu'arrive-t-il a mon fichier vidéo d'origine lorsque j'insere une vidéo a partir de mes fichiers ?

9. Qu'arrive-t-il a un objet vidéo ou audio incorporé dans ma présentation lorsque j'utilise la

fonctionnalité Compresser le média ?

1. Qu’est-ce que PowerPoint 2010 ?

PowerPoint 2010 constitue la version la plus dynamique et intuitive du puissant logiciel de
présentation que vous connaissez déja. Congu pour vous fournir les outils performants et
souples dont vous avez besoin, PowerPoint 2010 vous permet de créer facilement des
présentations qui impressionnent. Personnalisez et gérez les médias comme un
professionnel, incorporez des effets étonnants et partagez facilement vos présentations avec
d'autres personnes. En outre, cette version de PowerPoint permet de collaborer avec
d’autres personnes sur vos présentations d'une facon plus simple que ce que vous pouvez
imaginer ou de travailler quand et ou vous choisissez.

2. Comment puis-je utiliser PowerPoint 2010 ?

Utilisez PowerPoint 2010 pour créer des présentations qui vous permettent de vous exprimer
de maniere efficace. Que vous ayez besoin d'un simple diaporama pour une réunion interne
ou que vous prépariez le discours de votre carriére, tirez parti des outils d'édition d'images
et de vidéos de qualité professionnelle, de transitions et d’animations dignes d'Hollywood,
d'un large éventail de themes personnalisables que vous pouvez appliquer en un clic et de
beaux graphiques que vous pouvez créer aussi facilement qu’en tapant une liste a puces.
Vous pouvez également utiliser PowerPoint 2010 pour partager vos présentations facilement
avec d'autres personnes, notamment en diffusant instantanément votre diaporama a
I'attention d'un public distant ou en modifiant de maniére transparente une présentation en
méme temps que d'autres membres de votre équipe.

3. Quelles sont les principales mises a jour apportées a PowerPoint 2010 par rapport aux
versions précédentes ?

Explorez PowerPoint 2010 : apercu rapide.
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1. Existe-t-il une configuration systéme spéciale requise pour exécuter PowerPoint 2010 ?

Office 2010 a été congu pour offrir les meilleures performances possibles a I'aide du matériel
que vous possédez déja, tout en vous permettant de tirer parti des futures innovations
matérielles telles que les puces 64 bits, les cartes graphiques de pointe, les processeurs
multicceurs et d'autres facteurs de formes informatiques.

Voici la configuration minimale requise pour Microsoft Office Professionnel Plus 2010 :

Processeur Processeur 500 MHz ; 1 GHz requis pour Outlook avec le Gestionnaire de contacts
professionnels

Mémoire 256 Mo de mémoire vive (RAM) ; 512 Mo recommandés pour les fonctionnalités
graphiques, la recherche instantanée Outlook, Outlook avec le Gestionnaire de contacts
professionnels et certaines fonctionnalités avancées.

Disque dur 3 Go d’espace disque disponible
Affichage Moniteur avec résolution 1024 x 768 ou supérieure
Systéme Windows XP avec Service Pack (SP) 3 (systéme d'exploitation 32 bits uniquement) ou

d’exploitation Windows Vista® avec SP1, Windows 7, Windows Server® 2003 R2 avec MSXML 6.0,
Windows Server 2008 ou version ultérieure (systémes d'exploitation 32 ou 64 bits).

Carte graphique | L'accélération matérielle graphique requiert une carte graphique DirectX® 9.0c avec 64 Mo
de mémoire vidéo au minimum.

Remarques e Certaines fonctionnalités avancées requiérent une connectivité a Microsoft Exchange
supplémentaires Server 2010, Microsoft SharePoint Server 2010, Microsoft Office Communications

Server 2007 R2, et/ou Microsoft SharePoint Foundation 2010.

e  Certaines fonctionnalités requierent Windows Search 4.0.

e Les fonctionnalités Internet requiérent une connexion Internet.

e  Certaines fonctionnalités en ligne requiérent un Windows Live ID.

e  Certaines fonctionnalités requierent Internet Explorer (IE) 6 ou version ultérieure
(navigateur 32 bits uniquement).

e L'affichage d'une présentation PowerPoint requiert I'un des navigateurs suivants :
Internet Explorer 7 (ou version ultérieure) pour Windows, Safari 4 (ou version ultérieure)
pour Mac, ou Firefox 3.5 (ou version ultérieure) pour Windows, Mac ou Linux.

e  Certaines fonctionnalités OneNote requiérent Windows Desktop Search 3.0, le Lecteur
Windows Media® 9, Microsoft ActiveSync® 4.1, un microphone, un périphérique de
sortie audio, un périphérique d'enregistrement vidéo, ainsi qu'un appareil photo
numérique ou un scanneur compatible TWAIN. Le pilote d'impression Envoyer a
OneNote et l'intégration aux services Business Connectivity requierent Microsoft .NET
Framework 3.5 et/ou les fonctionnalités Windows XPS.

e Les fonctionnalités et les graphismes du produit peuvent varier en fonction de votre
configuration systéme. Certaines fonctionnalités peuvent nécessiter une connectivité
matérielle ou serveur avancée ; visitez le site http://www.office.com/products.
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Pour obtenir la configuration requise pour I'ensemble des suites et applications autonomes
Microsoft Office 2010, visitez le site Office.com.

2. Puis-je ouvrir des versions antérieures de présentations PowerPoint dans
PowerPoint 2010 ?

Oui, vous pouvez ouvrir des fichiers créés avec PowerPoint 97 ou une version ultérieure dans
PowerPoint 2010.

3. Puis-je ouvrir des présentations PowerPoint 2010 a lI'aide de versions antérieures de
PowerPoint ?

Oui, a I'aide d'un module de compatibilité gratuit, vous pouvez ouvrir des présentations,

dans PowerPoint 2002 ou une version ultérieure, enregistrées aux formats de fichiers
PowerPoint 2010 par défaut. Vous avez également la possibilité, dans PowerPoint 2010,
d'enregistrer vos présentations aux formats de fichiers PowerPoint 97 & PowerPoint 2003.%

4. Ai-je besoin d’autres produits pour utiliser les fonctionnalités de PowerPoint 2010 ?

Aucun des outils de création ou mise en forme de contenu ne requiert d'autres produits
dans PowerPoint 2010. Toutefois, les nouveaux outils de collaboration suivants doivent
respecter les conditions d'utilisation suivantes :

e Co-création et Diffuser le diaporama : Requiert soit SharePoint Foundation 2010 (pour
une entreprise), soit un ID Windows Live gratuit (pour un usage personnel).

e Affichage de la disponibilité des autres correcteurs qui travaillent actuellement
dans votre présentation et communication instantanée avec eux depuis
PowerPoint 2010 : La messagerie instantanee et les informations de présence
requierent |'une des applications suivantes: Microsoft Office Communications Server
2007 R2 avec Microsoft Office Communicator 2007 R2 ; Windows Live Messenger ou une
autre application de messagerie instantanée qui prend en charge IMessenger. Les appels
vocaux requierent Office Communications Server 2007 R2 avec Office Communicator
2007 R2 ou une application de messagerie instantanée qui prend en charge
IMessengerAdvanced.

?? 'enregistrement d'une présentation PowerPoint 2010 au format PowerPoint 97 — 2003 ou la modification d'une présentation
PowerPoint 2010 dans une version antérieure de PowerPoint limitent certaines fonctionnalités dans cette présentation. En outre,
certains éléments de la présentation (tels que les graphiques SmartArt) sont automatiquement convertis en images lorsqu'ils sont
ouverts dans des versions antérieures de PowerPoint afin que leur apparence soit préservée.

Microsoft 80


http://office.microsoft.com/fr-fr
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=fr&familyid=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466

2.0ffice

5. Quels sont les navigateurs pris en charge pour la nouvelle application PowerPoint Web
App?

Les navigateurs pris en charge sont Windows Internet Explorer 7 (ou version ultérieure) pour
Windows, Safari 4 (ou version ultérieure) pour Mac et Firefox 3.5 (ou version ultérieure) pour
Windows, Mac ou Linux.

1. Existe-t-il des ressources et formations PowerPoint 2010 gratuites disponibles aupres
de Microsoft ?

Vous pouvez accéder a de nombreuses ressources gratuites de support en ligne autonome
sur Office.com. Ces ressources incluent des formations et démonstrations pratiques, des
réponses de collégues et d'experts indépendants (par exemple des MVP (Most Valuable

Professionals) Microsoft (éventuellement en anglais)) fournies par les communautés
Microsoft Office.

2. Puis-je personnaliser PowerPoint 2010 a I'image de ma facon d’utiliser le produit ?

Vous pouvez personnaliser de nombreux aspects de PowerPoint 2010, notamment les
suivants :

¢ Personnalisez les onglets du ruban ou créez vos propres onglets. Cliquez sur I'onglet
Fichier pour ouvrir le mode Backstage. Cliquez sur Options, puis sur Personnaliser le
ruban.

¢ Ajoutez les commandes que vous utilisez fréquemment a la barre d’outils Accés
rapide. Cliquez avec le bouton droit sur une commande du ruban, puis cliquez sur
Ajouter a la barre d'outils Acces rapide.

o Définissez des parameétres de langue distincts pour les modifications, l'aide,
I'affichage et les info-bulles. Sous I'onglet Révision, dans le groupe Langue, cliquez sur
Langue, puis sur Préférences linguistiques.

o Définissez vos préférences pour une grande variété de comportements des
présentations et du programme, notamment celui des fonctionnalités de
vérification et de correction automatique, celui des diaporamas, le mode
d’affichage et d'impression du contenu des présentations, ainsi que la maniére de
protéger votre systeme et de sécuriser vos présentations. Vous trouverez tous ces

Microsoft 81


http://office.microsoft.com/fr-fr
http://mvp.support.microsoft.com/
http://mvp.support.microsoft.com/

2.0ffice

parametres et de nombreux autres dans la boite de dialogue Options PowerPoint. Pour
ce faire, cliquez sur I'onglet Fichier afin d'ouvrir le mode Backstage, puis cliquez sur
Options.

e Définissez une langue de traduction par défaut. Sous l'onglet Révision, dans le
groupe Langue, cliquez sur Traduire, puis sur Choisir la langue de traduction.

e Personnalisez et créez vos propres thémes, modéles et contenus réutilisables. Vous
pouvez personnaliser la mise en forme et la disposition de vos présentations et de leur
contenu lorsque vous travaillez dans PowerPoint 2010. En personnalisant les thémes et
modeles prédéfinis ou en créant les votres de toutes pieces, vous pouvez facilement
vous approprier vos présentations. Vous trouverez de l'aide sur ces fonctionnalités via le
bouton Aide situé dans I'angle droit du ruban dans PowerPoint 2010 ou sur Office.com.

3. Puis-je accéder a mes présentations lorsque je n’ai pas accés a mon ordinateur
principal ?

Grace a la nouvelle application PowerPoint Web App, vous pouvez enregistrer vos
présentations en ligne, puis y accéder, les visionner, y effectuer des recherches, les modifier
et les partager depuis pratiquement n'importe quel ordinateur doté d'une connexion
Internet. En outre, a I'aide de PowerPoint Mobile 2010, vous pouvez accéder a vos
présentations et les modifier depuis votre téléphone Windows.?

4. Comment puis-je accéder a des présentations PowerPoint 2010 depuis un navigateur
Web ?
Enregistrez vos présentations sur un site SharePoint 2010 ou un dossier Windows Live
SkyDrive, puis visionnez-les et modifiez-les a I'aide de PowerPoint Web App.

5. Que puis-je faire avec mes présentations PowerPoint 2010 dans PowerPoint Web

App?

Visionnez vos présentations PowerPoint 2010 en haute fidelité, affichez ou copiez le contenu
des commentaires ou exécutez votre diaporama directement depuis la visionneuse

3 'accés au Web et I'utilisation de téléphones de type Smartphone requiérent un matériel approprié ; par ailleurs, certaines
fonctionnalités requierent une connexion Internet. La fonctionnalité Web utilise Office Web Apps, qui requiert un navigateur pris en
charge, par exemple Internet Explorer, Firefox ou Safari, ainsi que SharePoint Foundation 2010 ou un Windows Live ID. Certaines
fonctionnalités mobiles requiérent Office Mobile 2010, qui n'est pas inclus dans les applications ou suites Office 2010, ni dans Office
Web Apps. Il existe des différences entre les fonctionnalités d'Office Web Apps, d'Office Mobile 2010 et des applications Office 2010.
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PowerPoint Web App. Dans I'éditeur PowerPoint Web App, utilisez certaines des mémes
fonctionnalités de mise en forme et d'édition que celles que vous utilisez chaque jour dans
PowerPoint 2010 : édition et mise en forme de texte sur vos diapositives et dans le volet
Commentaires, création, duplication, suppression ou masquage de diapositives, insertion et
modification de graphiques SmartArt, ainsi qu'insertion ou remplacement d'images.

6. Comment puis-je modifier mes présentations PowerPoint 2010 depuis mon
téléphone ?

Utilisez PowerPoint Mobile 2010 sur votre téléphone Windows, qui sera disponible en méme
temps qu'Office 2010.%*

7. Que puis-je faire avec mes présentations PowerPoint 2010 dans PowerPoint
Mobile 2010 ?

PowerPoint Mobile 2010 propose une version mobile optimisée de PowerPoint qui convient
particulierement a votre téléphone Windows. Visionnez vos présentations PowerPoint 2010,
effectuez-y des recherches et apportez-y de Iégéres modifications pendant vos
déplacements. Vous pouvez méme exécuter votre diaporama directement sur votre
smartphone.

1. Quelles sont les éditions de Microsoft Office 2010 qui incluront PowerPoint 2010 ?

PowerPoint 2010 est disponible a I'achat dans le cadre de toutes les suites Office 2010. Pour
consulter une comparaison des suites Microsoft Office 2010 afin de déterminer laquelle vous
convient le mieux, visitez Office.com.

2. PowerPoint 2010 sera-t-il disponible a I'achat autonome ?

Oui.

2 Office Mobile 2010 inclut PowerPoint Mobile 2010, Word Mobile 2010, Excel Mobile 2010, OneNote Mobile 2010 et SharePoint
Workspace Mobile 2010. Outlook Mobile 2010 est fourni préinstallé sur les téléphones Windows et constitue le client de messagerie
électronique par défaut. Office Mobile 2010 n'est pas incluse dans les applications ou suites Office 2010, ni dans Office Web Apps.
Cette application sera disponible des la disponibilité générale de Microsoft Office 2010 sur les téléphones Windows (Windows
Mobile 6.5 ou version supérieure).
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3. Puis-je essayer PowerPoint 2010 avant de I'acheter ?

Oui. Dés la mise a disposition générale d'Office 2010, vous pourrez obtenir une version
d'évaluation. Visitez Office.com pour plus d'informations.

4. Existe-t-il une version Macintosh de PowerPoint 2010 ?

La version actuelle PowerPoint pour Mac est PowerPoint 2008. PowerPoint 2008 est
hautement compatible avec PowerPoint 2010 et vous permet de partager facilement des
présentations avec d'autres personnes qui travaillent sur la plateforme Mac. L'équipe Office
pour Mac proposera une nouvelle version, Office pour Mac 2011, a la fin de I'année 2010.
Office pour Mac 2011 proposera une compatibilité encore meilleure avec Office 2010. Pour
plus d'informations sur PowerPoint 2008 pour Mac et sur la prochaine version, visitez le site

Web Mactopia.
5. L'utilisation de PowerPoint Web App est-elle payante ?

Office Web Apps est disponible de deux facons :

e Les entreprises qui disposent d'un contrat de licence en volume pour Office 2010 ont la
possibilité d'installer Office Web Apps sur SharePoint 2010 au sein de leur organisation.

e Les particuliers peuvent accéder a Office Web Apps sur Windows Live, a I'aide d'un ID
Windows Live gratuit.

1. Qu’'est-ce que la co-création dans PowerPoint 2010 et quels avantages y-a-t-il a
I'utiliser ?

La co-création est un nouveau développement intéressant dans PowerPoint 2010 qui vous
permet de modifier le méme document en méme temps que d'autres personnes qui
travaillent ailleurs. Ainsi, vous n'avez plus besoin d'attendre qu'une personne ait terminé de
rédiger ou de modifier sa partie du document pour pouvoir travailler dessus a votre tour. En
outre, vous pouvez afficher la disponibilité des autres personnes qui sont en train d'apporter
des modifications au document comme vous et démarrer instantanément une conversation
sans quitter PowerPoint.
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2. Quelles sont les applications Office 2010 qui permettent la co-création ?

Office 2010 permet la co-création dans PowerPoint 2010, Word 2010 et OneNote 2010.% La
co-création est également activée dans OneNote Web App et Excel Web App.

3. Quelles sont les conditions d’utilisation de la co-création dans PowerPoint 2010 ?

La co-création requiert SharePoint Foundation 2010 pour une entreprise et, pour les
particuliers, un ID Windows Live gratuit.

4. Comment la nouvelle fonctionnalité de co-création dans PowerPoint 2010 permet-elle
d’éviter les conflits de modification ?

Les fonctionnalités de fusion dans le cadre de la co-création dans PowerPoint 2010 sont
congues afin de réduire au minimum les conflits de modification. Toutefois, en cas de conflit,
un affichage de fusion apparait dans PowerPoint 2010 afin de l'identifier et vous permet de
choisir la maniere de le résoudre.

5. Comment les personnes voient-elles et entendent-elles ma présentation lorsque
j'utilise la nouvelle fonctionnalité Diffuser le diaporama ?

Pour diffuser votre diaporama, vous envoyez un lien vers I'emplacement a partir duquel les
personnes peuvent le visionner en ligne. La fonctionnalité Diffuser le diaporama sert lorsque
vous avez besoin de délivrer votre présentation en direct pour des personnes qui se trouvent
a distance. Ainsi, les personnes entendent la présentation pendant que vous la délivrez par
téléphone ou tout autre moyen audio que vous proposez.

6. Les versions temporaires des présentations sont-elles stockées sur mon ordinateur ?
Les versions non enregistrées récupérées sont stockées sur votre ordinateur pendant quatre
jours, puis automatiquement supprimées. Vous pouvez également supprimer manuellement

les versions récupérées selon vos besoins, par exemple lorsque vous travaillez sur un
ordinateur public.

7. Quels sont les formats audio et vidéo pris en charge dans PowerPoint 2010 ?

Insérez un ensemble fondamental de formats audio et vidéo, tels que WMV, WMA et MP3.
Les principaux formats prédéfinis pris en charge varient selon le systéme d'exploitation.

% La co-création pour Word 2010, PowerPoint 2010 et OneNote 2010 via Windows Live sera disponible au cours du second
semestre 2010.
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PowerPoint 2010 prend également en charge d'autres formats, tels que DivX, MOV et H. 264
lorsque vous installez des codecs DirectShow disponibles auprés de tiers (éventuellement
payants).

8. Qu’arrive-t-il a mon fichier vidéo d’origine lorsque j'insére une vidéo a partir de mes
fichiers ?

Votre fichier vidéo d'origine n’est pas altéré lorsque vous insérez une vidéo a partir de vos
fichiers dans PowerPoint 2010. PowerPoint incorpore en effet une copie de votre fichier
vidéo par défaut et vous avez également la possibilité de lier I'objet vidéo au fichier d'origine
plutdt que de l'incorporer. Vous pouvez formater et modifier la vidéo que vous insérez a
partir de vos fichiers sans affecter I'original.

9. Qu’arrive-t-il a un objet vidéo ou audio incorporé dans ma présentation lorsque
j'utilise la fonctionnalité Compresser le média ?

Lorsque vous utilisez la fonctionnalité Compresser le média dans une présentation
PowerPoint 2010, les objets vidéo ou audio incorporés que vous sélectionnez sont
définitivement compressés.
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e Office Mobile 2010 n’est pas inclus dans les applications ou suites Office 2010, ni
dans Office Web Apps.

e Office Mobile 2010 sera disponible sur les appareils Windows Phone (Windows
Mobile 6.5 ou version ultérieure) lors de la mise a disposition générale
d'Office 2010.

Office Web Apps est un complément en ligne de Microsoft Office et requiert les éléments
suivants :

e Pour les entreprises et institutions : Requiert SharePoint Foundation 2010.

e Pour un usage personnel : Requiert un Windows Live ID gratuit. OneNote Web
App et la fonctionnalité d'édition via Word Web App seront disponibles sur
Windows Live au cours du second semestre 2010.

e Les navigateurs pris en charge pour Office Web Apps sont Internet Explorer 7 (ou
version ultérieure) pour Windows, Safari 4 (ou version ultérieure) pour Mac et
Firefox 3.5 (ou version ultérieure) pour Windows, Mac ou Linux.

e Les visionneuses mobiles prises en charge pour Word, Excel et PowerPoint Web
Apps sur SharePoint 2010 incluent Internet Explorer sur Windows Mobile 5 (ou
version ultérieure), Safari 4 sur iPhone 3G ou 3GS, BlackBerry 4.x (ou version
ultérieure), Nokia S60, NetFront 3.4, 3.5 (ou version ultérieure), Opera Mobile 8.65

(ou version ultérieure) et Openwave 6.2, 7.0 (ou version ultérieure).

La co-création pour PowerPoint 2010 correspond a la capacité de modifier simultanément la
méme présentation PowerPoint 2010 avec d'autres personnes se trouvant a d'autres endroits.
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Cette fonctionnalité requiert les éléments suivants :

e Pour les entreprises et institutions : Requiert SharePoint Foundation 2010.
e Pour un usage personnel : Requiert un ID Windows Live gratuit. La co-création
pour PowerPoint 2010 sera disponible sur Windows Live au cours du second

semestre 2010.

Les communications simplifiées dans Office 2010 vous permettent de consulter la disponibilité
des autres correcteurs de documents et de communiquer avec vos contacts sans quitter
PowerPoint 2010. Ces fonctionnalités font I'objet des conditions d'utilisation suivantes :

e La messagerie instantanée et les informations de présence requiérent 'un des
éléments suivants : Office Communications Server 2007 R2 avec Office
Communicator 2007 R2, Windows Live Messenger ou toute autre application de
messagerie instantanée prenant en charge IMessenger.

e Les appels vocaux, ainsi que certaines options de communication en mode
Backstage, requierent Office Communications Server 2007 R2 avec Office
Communicator 2007 R2 ou toute application de messagerie instantanée prenant

en charge IMessengerAdvanced.

La fonctionnalité Diffuser le diaporama vous permet de diffuser votre présentation
PowerPoint 2010 en direct devant des spectateurs distants qui peuvent visionner votre
présentation en ligne méme s'ils ne disposent pas de PowerPoint sur leur ordinateur. Cette
fonctionnalité fait I'objet des conditions d'utilisation suivantes :

e Requiert SharePoint Foundation 2010 pour une entreprise ou un ID Windows Live
gratuit pour un usage personnel.

e Pour diffuser via SharePoint 2010, Office Web Apps doit étre installé.

e La diffusion via Windows Live est un service gratuit qui permet jusqu‘a 50
participants par diffusion.
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Certains liens fournis dans ce guide ne seront pas accessibles avant la mise a disposition
générale de Microsoft Office 2010.

Le présent document est fourni en I'état. Les informations et les vues contenues dans ce
document, y compris les URL et autres références de site Web Internet, sont susceptibles d'étre
modifiées sans préavis. Vous les utilisez a vos risques.

Les exemples fournis ici le sont a titre d'illustration uniquement et sont fictifs. Aucune
association ou connexion réelle n'est voulue ni suggérée.

Ce document ne vous confere aucun droit sur la propriété intellectuelle inhérente a quelque
produit Microsoft que ce soit. Vous pouvez copier ou utiliser ce document pour vos propres
besoins de référence internes.

© 2010 Microsoft Corp. Tous droits réservés.
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