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« Veuillez couper vos micros et caméras. BIBLIOTHEQUES

« Utilisez la fonctionnalité « Lever la main » pour poser vos
guestions ou posez-les via le chat. .

« S'il manque du temps pour répondre a toutes vos questions, elles
seront adressées par mail ensuite.

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025 1



PowerPoint : utilisation et
fonctionnalités de base

Avec Office 365

I |
-}\\\ I// \\>\\\ I//{- I BIBLIOTHEQUES

=///I“\\\\\\/}//"\\\\"_‘ LEARNING CENTERS m UCLouvain
Bibliotheque des Sciences de la Santé 2024-2025




AU PROGRAMME

AVANT PROPQOS
Microsoft Office 365

GENERALITES
Acces
Créer une nouvelle présentation
Interface

CREATION ET MISE EN PAGE

Ajouter, supprimer, déplacer des diapositives
Thémes et masques
Arriere-plans

NOTES DU PRESENTATEUR

GESTION DU CONTENU
Zones de texte
Formes automatiques
Images
Vidéos
Ajouter du son
Animer la présentation

IMPRESSION ET CONVERSION
DIAPORAMA
TROUVER DE L'AIDE

QUELQUES CONSEILS
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AVANT-PROPOS (1/1)

Microsoft Office Suite bureautique sous licence et payante.
Version gratuite et limitée en ligne.

Remarque particuliere : deux licences

» Office 365 : disponible avec un abonnement, maj régulieres.

» Office 2021 : licence définitive. Possibilité d’acquisition d’une licence
supérieure pour obtenir des maj.

Plus d'infos sur |'utilisation de Microsoft Office 365 a I'UCLouvain via : https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/services-
informatigues/microsoft-office-365.html
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GENERALITES (1/7)

Acces

Liste alphabétique des applications

« Utilitaires »

Barre de recherche du menu « Démarrer »
Epinglé sur la barre des taches

E L Taper ici pour rechercher

Pense-bétes

Photos

Portail de réalité mixte
PowerPoint

®  Publisher

. Realtek Audio Console

Sécunté Windows

Shotcut

Skype

Skype Entreprise
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Outlook
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GENERALITES (2/7)

Installer Office

Acces

Applications Office 365
Inclut Qutlook, Onelrive for Business, Word,
Excel PowerPoint, ete.

&=

Autres options d'installation

InSta"ation Office 365 % Sélectionnez une autre langue ou installez

d'autres logiciels inclus dans votre
abonnement.

Se connecter au compte personnel Office 365
https://www.office.com/

Bonjour | Installer Office
Recommandations >
|
re
a arep o ouva arep u €epo ucl

\.ICIOJ'.'alﬂ‘m‘)".Sl'lan'E‘pC‘mT.....

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025 8


https://www.office.com/

GENERALITES (3/7)

Nouvelle présentation

* Présentation vierge
* Themes Office

Lors de l'ouverture du logiciel... ... OU a partir d’'une présentation ouverte.

Bonjour

Bonjour

Nouveau

~ Nouveau

m/ﬁ\ D Nouveau

R cm e -

Nouvelle présentation Conception flottante 3D Collection quadratique Psychédélique et éclatant  Invitations a une féte Ruba...  Focus sur les statistiques Echantillon de couleur Chronologie de feuille der...

{ ; -
' Télécharger des

¥=Z Ouvrir

4

i 2%
| ;

D Racherch = compléments . . . : f
echercher Thémes Office p Nouvelle présentation Présentation académique a... Bienvenue dans PowerPoint
I Récent Epinglé  Partagés avec moi Informations
B Nom Date de modification
Enregistrer
@ 29 juin
Enregistrer sous Récent Epinglé
@ 10 mai —
Historique D
Nom

Imprimer @
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GENERALITES (4/7)

Interface

Zone
d'enregistrement Zone de titre I Zone de recherche Nom de |'utilisateur
@  Enregistrement sutomatique .: B] Présentationz - PowerPoin I J Rechercher (Alts ()
Fichier Accuell Insertion Dessin  Conception  Transiti Ani Diap Enregi Révision Affichage Aide ® Enregistrer | 2| [ISEERENI Onglets
e = = [ Disposition ~ — . = 1 Oy » 2 Rechercher .
Ruban p FD I I ’ﬁ\ {73 Rétabir ré 0 L o Remplacer ~ @4 o
et Coller Mouvelle  Réutliser des . & , g - AV \ A Formes Organiser A Decter Idées de
- dizpositve ~ [diapositives [ Section = T v v @ Iy Séectionnes - conceptian|
Annuler /94 Diapontives Pobce Paragraphe Desain Edsan Voin .frmrrpwur
‘/ Idées de conception * %
/ sser d'aficher des suggestions pour le
Bouton de M
commande ST et
Cliquez pour ajouter un sous-titre
Volet des
vignettes Idées de
conception
Diapositive en cours proplosa?e. [:ar le
ogicie

Diapositive 1 de 1 Frangais Beigique) 15 Accessibiind | vrfication terminée

ENﬂln E 55 B ¥ - n + W% -e‘l

Barre d’état
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GENERALITES (5/7)

Interface

La barre d’outils « Acces Rapide »

Aide

== o=, | I~ O al ) &
= — —] = 7
=== 1" B W (4
Formes Organiser

= - - @
Paragraphe Deszin
L
o]

Personnalisation

® Enregistrer 6 Présenter dans Teams [0

O Rechercher "\Q) &

b
Rempl u ’
Gy Remplacer Dicter Idées de

R} T S S ") roancantinn

Afficher la barre d'outils d'accés rapide W

Personnaliser le ruban..

Reduire le ruban
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GENERALITES (6/7)

Interface
Le ruban : onglets, sections et boutons de commande

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Enregistrement Aide EndMote 20
=2 [] pisposition ~ . . = = —_ I
D 18 A A = = =
col N ; ] Rétablir
oller ouvelle - AV . Aa al
di 7 = Section ~ G-I 5T abc o A
< iapositiver O
[P Diapositives Palice Paragraphe

Presse-papiers

Un onglet additionnel possible

Présentation] - PowerFoint

Révision

HS 0B -
Diaporama

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations

Affichage

£ Rechercher

Q Dites-nous ce que vous voulez faire
fg;_ Remplacer ~

~NOoOo
AT LS G- :
Y ERTANE S Drga'nlser [+ Sélectionner -
Edition

Dessin

Clutils de tableau

Enregistrement Aide EndMote 20 Disposition

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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GENERALITES (7/7)

Interface

La zone de travail La barre d'état

! Correcteur orthographique
PowerPoInt ; vtilisation et
fonctionnalités de base

Diapositive 1ded4  |[[} | Francais (Belgique)

PowerPoint : utilisation et
: fonctionnalités de base Langue du document

Les modes d'affichage et le zoom

=notes | [E 88 ‘?l -——— B+ 100%
| I—

Volet des Diapositive en cours L )

vignettes Permet d'ajouter des notes a Y

Avec Microsoft 365

s une diapositive
¥ Mode d'affichage : normal, trieuse de
- diapositive, mode lecture et diaporama

Barre de
défilement
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CREATION ET MISE EN PAGE (1/22)

Ajouter une diapositive

H e

Fichier Accueil |n=sertion Création Transitions Animat
| | |:| Disposition =
] Rétablir
Mouvelle _ _
diapositive - | 01 ection ~
Presse-papiers P Diapositives

Via I'onglet Accueil, on peut :

e Ajouter une diapositive vierge
e Ajouter une diapositive avec une disposition pré-construite

|:| Disposition = 18
] Rétablir
Nouvelle —— G I S § abc AV
diapositive~ O Section ~
Théme Office
Diapositive de titre  Titre et contenu Titre de section
T Deux contenus Comparaison Titre seul
Vide Contenu avec Image avec
légende lEgende

2] Dupliquer les diapositives sélectionnées
r|:'| Diapositives a partir d'un plan...

=] Reutiliser les diapositives...

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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CREATION ET MISE EN PAGE (2/22)

Clic droit sur la
diapositive :

* Ajouter une
diapositive (vierge ou
avec une disposition)

* Dupliquer la
diapositive

Ajouter une diapositive

Couper
Copier
Options de collage :

e THEEET - TR =

=a 2 LA

Mouvelle diapositive

Dupliquer la diapositive OU
Supprimer la diapositive

Ajouter une section

Disposition »

Réinitialiser la diapositive

Mise en forme de I'arrigre-plan...

Masquer la diapositive

Mouveau commentaire
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Couper
Copier
Options de collage :

s THEEET - TR = 1

=a 12 LA

Mouvelle diapositive

Dupliquer |a diapositive

Supprimer la diapositive
Ajouter une section
Disposition

Réinitialiser la diapositive

Mise en forme de I'arriére-plan...

Masquer la diapositive

Mouveau commentaire
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CREATION ET MISE EN PAGE (3/22)

Ajouter une diapositive

Fichier Accueil Insertion Création Transitions A pa rtir d’Un plan .
= Disposition = 8 ;.
1] Rétablir * Permet d’importer un plan Word
D - G I S § abhy-A - . . s
diapositive~ [ Section - * Génere automatiguement des diapositives sur base des
Theme Office . . 7 .
I— titres (organisés par niveaux)
Diapositive de titre  Titre et contenu Titre de section
T Deux contenus Comparaison Titre seul
Vide Contenu avec Image avec
légende légende
i3] Dupliquer les diapositives sélectionnées
r|:'| Diapesitives a partir d'un plan...
=] Reéutiliser les diapositives...
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CREATION ET MISE EN PAGE (4/22)

Supprimer ou masquer une diapositive

PowerPoint : utilisation et |
fonctionn
, Rechercher dans les menus
- ~
- & Couper
\ J @ copier

&

ta

A B

@

Options de collage : i

(D (& .

Nouyelle diapositive
Réutiliser des diapositives

Dupliquer la diapositive

B

Supprimer la diapositive I

® & 8 O

&

Ajouter une section
Disposition >
Réinitialiser la diapositive

Mise en forme de I'arriére-pl...

|

Masquer la diapositive I

@
£

Lien vers cette diapositive

Nouveau commentaire

PowerPoint

Clic droit sur la diapositive :

Supprimer la diapositive

Masquer la diapositive

— Cette diapositive ne sera pas éliminée mais ne
s'affichera pas lors de la présentation

Diapositive & masquer pour

lz présentation

: bases — MAJ : Novembre 2025
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CREATION ET MISE EN PAGE (5/22)

Déplacer une diapositive

Présentation de |z bibliothégue

des ciences de s sante En cliquant sur la diapositive et en maintenant, on peut la déplacer.

=| == I B 9 Avec 'option Trieuse de diapositives

ou

" — = Présentation de la bibliothéque
r des sciet de la santé

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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CREATION ET MISE EN PAGE (6/22)

Themes et masques

Les themes prédéfinis

Fichier Accueil Insertion Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Enregistrement Aide EndMote 20 Q Dites-nous ce que vous voulez faire
------ E _| -

Aa Aa Aa
----- - ------ I - L1 | L L L L]
Thémes Variantes

Cette présentation

Aa

Onglet Conception/Création

- le théme sera appliqué a ;:;“__ ’ Aa ff\_a___] e 1IN Ao
-

Aa

I'ensemble des diapositives

- £m :-Eme

I
i
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CREATION ET MISE EN PAGE (7/22)

Themes et masques | | ‘
CTRL PowerPoint : utilisation et

fonctionnalités de base
Les themes prédéfinis @

Z

A déplacer en 2°7* position

Pour n'appliquer le theme gu’a certaines diapositives, il
faut les sélectionner une a une

e Clic droit pour une seule diapositive 3
* CTRL (pour sélectionner les diapositives) + clic droit

AANT-PROPOS [1/1)

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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CREATION ET MISE EN PAGE (8/22)

Themes et masques

Les themes prédéfinis : variantes

O & &
Taille des Mise en forme Iclées de
diapositives » de l'arriére-plan  conception

Office 2007 - 2010

[+]

n Couleurs

] . Polices
Personnalisation : @) eres

| Styles d'arrigre-plan

[=]
E
a

|i|"
o
i
o

Nuances de gris

LV v v

T

Bleu chaud

Bleu

e des couleurs
* delapolices

* des effets en Zéme p05|t|

e de l'arriere-plan

Bleu 1l

Bleu vert

Vert

Vert jaune
Jaune

Jaune oran ge
Orange
Orange rouge

Rouge orange

Ir ajouter un sous-titre Fouas

Rouge violet

Violet
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CREATION ET MISE EN PAGE (9/22)

Themes et masques

Le masque des diapositives est une diapositive « modeéle » qui reprend tous les éléments de mises en forme

qui apparaitront sur chaque diapositive de la présentation.

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025 23



CREATION ET MISE EN PAGE (10/22)

Themes et masques

Créer un masque

Le masque est une diapositive « modele » qui reprend tous les éléments de mises en forme qui apparaitront

sur chaque diapositive de la présentation

e [larriere-plan
* les polices de caracteres

Fichier Accueil Insertion Création

= [FElEE 5]

Transitions Animations

Diaporama

Révision Affichage Enregist

L] Regle E Q ‘lil’

* les couleurs

e |aforme des titres
* unlogo

« etc.

Marmale Mode Trieuse de Pagede Mode
Plan diapositives notes Lecture

Modes de présentation

- [ Quadrillage —
Masque desf Masque du  Masque des . Motes  Zoom Ajuster 3
diapositives| document pages de notes [] Repéres la fenétre
Modes Masque Afficher T Zoom |

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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CREATION ET MISE EN PAGE (11/22)

Créer un masque

Modifiez e style du titre

nodifiez = style du titrs

Themes et masques

Modifiez le style du titre

Zone d'arriére-
plan

* Deuxiéme niveau
* Troisiéme niveau
* Quatrieme niveau
« Cinquiéme niveau

~» Cliquez pour modifier les styles du texte du masque

Zone d'objet

22:03-23 Pied de page

Zone de titre

Zone de pied

/ de page

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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CREATION ET MISE EN PAGE (12/22)

Themes et masques

Sauver et réutiliser un masque

Masque des diapositives

ST =
) ] @@Renommer i
Insérer le masque Insérer une Insérer un espace Pieds de page

des diapositives disposition réservé -

Accueil

Insertion Transitions Animations Révision Affic

Titre

Modifier la forme de base Mise en page du masque

A.

|'|.£| Rechercher les themes...

'!_'E Enregistrer le théme actif..

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025

. 2

-

Couleurs= 3] Styles d'arrigre-plan =
Aa E tyl p
TI: = Polices~  [] Masquer les graphiques d'arriére-plan
mes
- (@] Effets -
¢ Cette présentation
Aa
I .-
Office
Aa Aa |Aa Aa
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CREATION ET MISE EN PAGE (13/22)

Themes et masques

Sauver et réutiliser un masque

MNom de fichier: | Le_titre_de_votre_masque -
Type: Théme Office w
Auteurs : Mots clés:  Ajoutez un mot-clé Titre: Ajoutez un titre

Outils = Enregistrer | | Annuler

» Masquer les dossiers

Fichier Accueil Insertion Dessin  Conception Ti

Office

| >
e N AN ENE e |
] -— )

(B Rechercher les thémes..
& Enregistrer le théme actif..,

e Yo EEEEEs =
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CREATION ET MISE EN PAGE (14/22)

Arriere-plan

Modifier un arriére-plan

* Onglet Conception/Création ou clic droit sur la diapositive
» Sélectionner Mise en forme de l'arriere-plan.

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Enregistrement Aide EndMote 20

Ao ] [ P
_ - - Taille deql  Mise en forme

diapositivel] = de 'arriére-plan
Pe

Eonnaliser

Oou

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025

Couper
Copier
Options de collage :
e, e

[0 Ll
Mouvelle diapositive
Dupliquer la diapositive
Supprimer la diapositive
Ajouter une section
Disposition

Réinitializer la diapositive

Mise en forme de |'arriére-plan...

Masquer la diapositive

Mouveau commentaire
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CREATION ET MISE EN PAGE (15/22)

Arriere-plan

|
Mise en forme de |'... ™

o

4 Remplissage

'® Remplissage uni

»
Modifier un arriére-plan

! Remplissage dégradé
| Remplissage avec image ou texture
1 Motif de remplissage

[] Masguer les graphiques d'arriére-plan

Couleur Ly =

o

Transparence b—— | 0% -
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CREATION ET MISE EN PAGE (16/ 22)

Arriere-plan

x

Mise en forme de I'... ~

O
H H 4 Remplissage
Remplissage uni i |
Remplissage uni
Remplissage dégradé
Remplissage avec image ou texture

Motif de remplissage

Masquer les graphiques d'arriére-plan

Couleur I - I

Automatique Rl

Transparenc
Couleurs du theme

I O
AT

Couleurs standard

[ ] | EEEEE
:.1 Autres couleurs...
/ Pipette

E3
¥ Appliquer partout Réinitialiser I'arriére-plan
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CREATION ET MISE EN PAGE (17/22)

Arriere-plan

Mise en forme de I'.. ¥ %

O

4 Remplissage

Remplissage dégradé

Remplissage uni
®) Remplissage dégradé
Remplissage avec image ou texture

Motif de remplissage

Masauer Jes Hraghisuas d'arriére-g\an

Dégradés prédéfinis o~
Type Linéaire -
Orientation D -
Angle

Points de dégradés

=m0 [ = Personnalisation

Couleur v du dégradé

Position 0%

Transparence | 0%

Luminosité —t | 95%
Faire pivoter avec |a forme

¥ Appliquer partout Réinitialiser I'arrigre-plan
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CREATION ET MISE EN PAGE (18/22)

Arriere-plan

Mise en forme de |'arriere.. ¥ %

Remplissage avec une image .
5 O ol
ou une texture e

Remplissage uni
Remplissage dégradé

®) Remplissage avec image ou texture
Motif de remplissage

Masquer les graphiques d'arriére-plan

Insérer une image a partir de

Fichier... Presse-papiers En ligne...
= | Textures
Transparence | 0%
V| Image en mosaigue comme texture
Décalage X 0 pt &
Décalage Y 0pt 3
Echelle X 100% O t-
Echelle Y 00% p IO n S
Alignement Supérieur gauche ¥
Type de mise en miroir Aucune
Ia f
ES
¥ | Appliquer partout | | Réinitialiser I'arriére-plan
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CREATION ET MISE EN PAGE (19/22)

Arriere-plan

Mise en forme de I'... v X

Remplissage avec une image
ou une texture

-

v Remplissage
Rempfissage uni
Remplissage dégradé

O Remplissage avec [mage ou texture

Motif de remplissage . .
Sélection de

Masquer %es graphiques d'arriére-plan .
I'image

Source de I'image

Texture B

! = [ I . . 1
0% rar
[ t Insérer des images ;
"1 Image en rvysl(lgue comme texture ' - 1
/ 1 1
Dégalagpers la gauche | 0% ) ] A partir d'un fichier 1
De.gﬁge veskidroge [ 0% i Parcourir les fichiers sur votee ordinateur cu réseau lecal '
/ = 1 1
/
” Dé 0% " 1
i Rfcslage versle haurt = : -] !mages de photothécue '
Vv Décalage vers le bas 0% 1 O\utélez wotre imaginaticn grace au contenu Premaum de la biblisthégue d'images de 1
/ ! photothéque !
1 1
/ | 1
1 E +]Images en ligne !
: Recheicher des images & partir de sources en ligne comme Bing, Flickr cu OneDiive :
] 1
! 3 3 " 1
v ' A partir d'icdnes '
% | g Effectuer une recherche dans la collection ddnes 1
: ¥ . O L T T !
-~ A -1
Personnalisation de la
transparence
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CREATION ET MISE EN PAGE (20/22)

Arriere-plan

@ Insérer une image x
Rem p IiSSa ge aVEC u n e image T - * PowerPoint » v o £ Rechercher dans : PowerPoin
ou une texture Chrganiser = Mouwveau dossier =~ [ '
Captures - Nom Statut Modifié le Type Taille
PowerPoint
Captures o 30-03-23 12210 Dessier de fichiers
@ Micrasoft PowerPoir Documents [:}(\' 29-03-23 1215 Dossier de fichlers
& OnaDrive - Personal llsstrations O 26-10-22 08:52 Dossier de fichiers
& OneDrive - UCL B Asriére-plan_Formation_PET = 26-10-22 12:24 Fichier JPG 919 Ke
& v
= CePC
* | A partir d'un fichier - _—
Parcourir les fichiers sur votre ordinateur ou réseau local J‘ I
EA
&= Images
B Objets 30
& Téléchargements
B videos
2 Disquelocal (T)  + « ¥
Nom de fichier ; | Arriére-plan_Formation_PPT vl Toutes les images -
oue - | Y] | et
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CREATION ET MISE EN PAGE (21/22)

Arriere-plan

Remplissage avec une image ou une texture

Images en ligne

®

I

Avec |3 Bing
£ £ £ b » P
Avion Animaux Automne Arriére-plan Ballons Baseball
: )
|E | Images en ligne < /1 e = i
@ Rechercher des images a partir de sources en ligne comme Bing, Flickr ou OneDrive Oiseaux Gateau d'annivefsaire Voiture Chats Féte café

el

Feu diartifice

R P
Chien Famille

ol

Amis Dipléme Maison

pol
Poisson
L L
Glace Homme

:

Fleur

£

ol
’,0

o

o}

0
Fleurs
0

Réunion Argent
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Nourriture

0

Musique'

0




CREATION ET MISE EN PAGE (22/22)

Arriere-plan

Remplissage avec un motif

Mise en forme de |'... ¥~ X

O

4 Remplissage

) Remplissage uni

[] Masquer les graphiques d'arriére-plan

. = )
= - Choix du
= | motif
Choix des
couleurs

Appliquer partout ‘ ‘ Réinitialiser 'arrigre-plan

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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AVANT PROPQOS
Microsoft Office 365

GENERALITES

Acces
Nouvelle présentation
Interface

CREATION ET MISE EN PAGE
Ajouter, supprimer, déplacer des diapositives
Thémes et masques
Arriere-plans

mmm) NOTES DU PRESENTATEUR

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025

GESTION DU CONTENU

Zones de texte

Formes automatiques
Images

Vidéos

Ajouter du son

Animer la présentation

IMPRESSION ET CONVERSION

DIAPORAMA

TROUVER DE L'AIDE

QUELQUES CONSEILS
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NOTES DU PRESENTATEUR (1/2)

Ajouter une note

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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NOTES DU PRESENTATEUR (2/2)

Affichage en mode présentateur

&t AFFICHER LA BARRE DES TACHES »L_;'; PARAMETRES D'AFFICHAGE ¥ ';ﬂ FIN DU DIAPORAMA

0:00:02 I & 7.07 Diapositive suivante

Sliden®1

Des petites notes pour le mode présentateur

@ Diapositive 1 sur 2 @

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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AVANT PROPOS mmm) GESTION DU CONTENU

Microsoft Office 365

GENERALITES

Acces
Nouvelle présentation
Interface

CREATION ET MISE EN PAGE

Ajouter, supprimer, déplacer des diapositives
Thémes et masques
Arriere-plans

NOTES DU PRESENTATEUR

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025

Zones de texte

Formes automatiques
Images

Vidéos

Ajouter du son

Animer la présentation

IMPRESSION ET CONVERSION

DIAPORAMA

TROUVER DE L'AIDE

QUELQUES CONSEILS

40



GESTION DU CONTENU (1/25)

Repeéres sur les objets

Faire pivoter

&

o o o)

o Eﬁ o
BSS
o lo o
_1'.+{§_
Déplacer

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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GESTION DU CONTENU (2/25)

Zones de texte

Création d'une zone de texte

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Réwisian Affichage Enregistrement Aide EndMote 20 Q Dites-nous ce que vous voulez faire
= ' B =1 =) B EEE
Ll;l &+ @ ’__|<>,r \;;:fl =] I I H Telécharger des compléments ] . ) |
_Nou'\.fe_lle Tableau  Images Ima_gs Capture Album  Formes lcénes Modéles SmartArt Graphique & Ves compléments - Zoom Commentaire| Zone tete:-’ WordArt Date et N!.Jmér_o_de Ohbjet
diapositive ~ = en ligne @ photo ~ = 3D~ e de texte |Pied = heure diapositive

Texte

Diapositives  Tableaux Images Hlustrations Compléments Liens Commentaires

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025 42



GESTION DU CONTENU (3/25)

Zones de texte

Personnalisation du texte

Fichier Insertion Création Transitions Animations Diaporama Réwision Affichage Farmat (' Dites-nous ce que vous voulez faire..
i - o - . _ A . . .
D b Couper I:lDISpDSItIDr‘I Calibri (Corps) ~ 18 - A B =, 5: - Ig . “:1 Orientation du texte
o E@ Copier - o 0 "CI Rétablir [*] Aligner le texte -
oller _ ) ouvelle ) G I S abe AV . Ag - S IBEl= == | = ) )
o ~ Reproduire la mise en forme diapositive = = Section - 53 = - I B FD Convertir en graphigque Smartart -
Presse-papiers P Diapositives Police Fa Paragraphe Fa

Fonctionnalités similaires a celle d’un éditeur de texte.
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GESTION DU CONTENU (4/25)

Zones de texte

Personnalisation du paragraphe

Fichier Insertion Création Transitions Animations Diaporama

Révision Affichage Farmat (' Dites-nous ce que vous voulez faire..
.. . - - . . _ — _ A e . -
D b Couper I:lDISpDSItIDr‘I Calibri (Corps) ~[18 | A" A L = . = “:1 Orientation du texte
o E@ Copier - o 0 ﬂﬂétﬂb“r [*]Alignerletﬂte'
oller ouvelle AV . - FIERR=E== | =-
- ¥ Reproduire la mise en forme diapositive - = Section - G I 5 S*s-Aa - - - — | ) Convertir en graphique SmartArt -
Presse-papiers P Diapositives Police Fa Paggraphe Fa

Fonctionnalités similaires a celle d’un éditeur de texte.
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GESTION DU CONTENU (5/25)

Zones de texte

Reproduire une mise en forme

Fichier Insertion Création Transitions Animations Diaporama Réwision Affichage (' Dites-nous ce que vous voulez faire..
o . e o L. i . - g . -
D b Couper I:lDISpDSItIDr‘I Calibri (Corps) ~ |18 =| A° A bo | = = . IE - “:1 Orientation du texte
E@ Copier - “CI Rétablir [*] Aligner le texte -

Coller Mouwvelle AV . . - = =
- \!RepmduirelamiseenformeJ diapositive - = Section - G I 5 § abet- Aa A == =

FD Convertir en graphigque Smartart -

Presse-papiers [F) Diapositives Police Fa Paragraphe Fa

Sélectionner le texte dont on veut reproduire la mise en forme
Commande Reproduire la mise en forme
Sélectionner la partie a modifier a I'aide du curseur

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025

45



GESTION DU CONTENU (6/25)

Formes automatiques

Formes recomment utilisées
NEANNOOOALL=0
e\ { }
V4 L]

Création Trae

\NAN1TLLz 22108

Rectangles

OooDoQDoOoon

Fichier Accueil | Insertion | Dessin  Création  Transitions Animations Diaporama
— Formas de base

BOAMNTOO (0]10)]
0

. e e
I S| a B Dy B ©

- 00
MNouvelle Réutiliser les Tableau | Images | Cameo | Formes Pangue lcdnes Smartdrt Lie L4 !
diapositive v diapositives ¥ ¥ v d'images ¥ Fiches pleines
cogfletsaringdd

Diapositives Reutilizer les dizpositives Tebleaux Images Camera llustration Lie COUNOOHDIBVIN
aon
Formaes d'équation
=828

N

Organigrammes

mimP ¥l u]®ls [ooTalv)
C0AdABXeAVAD
as0o

£roiles et banniéres

AL GO E
e [FO00
Bulles et légendes

1000 Pooocanoaa
1O a0

L3
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GESTION DU CONTENU (7/25)

Formes automatiques

Personnalisation
Fichier Accueil Insertion Dessin  Conception Transitions Animations Diaporama  Enregistrer Réwision Affichage Aide Acrobat | Format de forme | ® Enregistrer .| | i Présenter dans Teams

NENNOO X, Modifier la forme » R .| %2 Remplissage * A Remplissage du texte ¥ @ Chavancer ~  [E= miigner >~ II”-’W|
OALLe D « [F Zone de texte Abe ﬂ v [ Contour > A A A v B Contour du texte Texte de [0 Reculer  ~ B = 7|

- X = = |7 T8em

fets ets de texte v Volet Sélection -1 Rotation v e

Btg—\’\ { } ¥ {@ & e B Ef remplacement l'_lg Sélecti 2 Ry

Insérer des formes Styles de formes 3 Styles WordArt 3 Accessibilité Organiser Taille F]

o—4¢

 Double clic sur la forme
- pour ajouter du texte

L

Q Texte ‘

o]
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GESTION DU CONTENU (8/25)

Images

Ajout d'une image

Création  Transitions Animations Diaporama Revision  Affichage  Aide

Fichier Accueil Insertion Dessin
Dﬂ i
.,
Mouvelle Réutiliser les Tableau
diapositive v diapositives ¥
Diiapositives Reutiliser les diapositives Tableaux

Possibilité d’insérer des images :

e Stockées sur l'ordinateur
* De la phototheque Windows
* De Bing (images en ligne)

M |B DG B Al D

Images | Camec | Formes Bangue lcdnes SmartArt Lien Zone de Pied de Mouveau
v v d'images v texte page commentaire
Images Camera llustration Texte Pied d= pags ommentaires

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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GESTION DU CONTENU (9/25)

Images

Ajuster la taille

Conception  Transitions  Animations Diaporama  Enregistrer Révision Affichage Aide Acrobat JFormatde l'image

B Compresser les images

| @) Enregistrer | | & Présenter dans Teams | | [} |

[£ Bordure de limage » E .! (W3}
— — A a—— =

stiqgues ¥ G Changer d'image ~ — o~ E ~ &} Effets d'image ¥

nee ¥ 3 Rétablir l'image -~ ¥ (_,Wi_', Disposition d'image ¥

remplacement
er

Styles d'image

3 Accessibilité

Organiser

* Onglet Format de
I'image/Mise en forme -
e En utilisant les repéres

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025

Li&l Aligner ~
. B

Texte de U L2l

CR Volet Sélection 2 Rotation

[t

Rogner

w

Rogner

—/
v Largeur | 6.76"

I:[l Hauteur 674"

Taills

£ ¥ 43
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GESTION DU CONTENU (10/25)

Images

Conception  Transitions  Animations Diaporama  Enregistrer Révision Affichage Aide Acrobat JFormatde l'image | ® Enregistrer | | & Présenter dans Teams | | =) |

. : ra i v - [ B Alianer
B Compresser les images [£ Bordure de I'image j 4 [&= aiigner 'Z = ees | 676" —
. - —~—= e —— = — E . ; . P arg ol "
v v v w =

stiques Gd Changer d'image — o~ E v &) Effets dimage Texte de O =] Rogner I_I:l Hauteur [ 672" N
nee v {3 Rétablir I'mage  ~ “ ' & Disposition dimage ¥ remplacement Ll iglet Sélection 2 Rotation ™ M . "
er Styles d'image | Accessibilité Organiser Rogner Taille

* Onglet Format de I'image/Mise en forme
e Clic droit sur I'image
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GESTION DU CONTENU (11/25)

Images

Rappel

Il existe des bases de données d’images libres de droits telles que la photo-vidéotheque de I'UCLouvain,
Pixabay, Freepik, Vecteezy ...

Il faut cependant veiller a toujours bien indiquer la source des images utilisées !
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GESTION DU CONTENU (12/25)

Ajout

Fichier  Accueil J Insertion] Dessin = Conception  Transitions  Animations Diaporama  Enregistrer  Révision  Affichage  Aide  Acrobat [@Enregistrer”ﬁl-"résenter dans Teams | |L__l

IE m @ E &1 Capture > rC) 'f.j' (D Modsles 30 ~ :Iﬂ] Eg /q = Q ,:) ;l
Power

i

Mouvelle  Réutiliser des | Tableau | Images & Album photo Formes lcbnes % SmartArt Forms | Compléments | Zoom Commentaire Zone En-téte/ WordArt Symbales | Vidéo dio Enregistrement = Cameo
diapositive *  diapositives - - v EI:I Graphigue Bl > v de texte  Pied = @ ¥ - e de I'écran
Diapostnes Tabileaux Images lllustrations Powes Bl Formulaires Lisns Commentaires Texte Média Carmdea >

1)) o [
) et |
- Iq [+
Vidéo | Audio Enregistrement C
3 hd de I'écran

. " Gi _ .
Vidéo Insérer une vidéo a partir de Vidéo stockee

| _ sur l'ordinateur
disponible | E3 Cet appareil.. /

dans la — .

vidéothéque v'\l Ed] Stockez des vidéos... I Vidéo en ||gne_

de Windows (youtube...) via
|E€ Vidéos en ligne... un lien
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GESTION DU CONTENU (13/25)

Vidéos

Personnalisation de I'affichage : rogner

Conception  Transitions ~ Animations Diaporama  Enregistrer ~ Révision Affichage Aide Acrobat Ledure @ Enregistrer | | & Préser

&7 [_('3 Forme de la vidéo ¥ _: . E_’_] Avancer v %‘ Aligner ¥
L;J rve=| PR pee= =] . —Z E Largeur | 6.76"
Fogner M Hauteur 674

! e~ [~ )
I [— v & . . =
Rétabiir Ia présentation ol = = =< |=~ £ Bordure de la vidéo Texte de [0y Reculer B
d'origine ¥ ¥ @ Effets vidéo ¥ remplacement  (fl Volet Sélection 24 Rotation ¥

o CK

Styles de vidéo I Accessibilité Organiser Rogner Tzilz

* Modifications possibles seulement sur le format et non le contenu

Nous sommes ici, dans la
liothéque du Secteur des

sciences de la saté
{ m— | 'J
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GESTION DU CONTENU (14/25)

Vidéos

Personnalisation de I'affichage : modifier la taille

Conception  Transitions ~ Animations Diaporama  Enregistrer ~Révision Affichage Aide Acrobat Lecture ® Enregistrer | | & Préser
ﬁ H r('j Forme de la vidéo ¥ F] @ Avancer ~ % Aligner ¥ —IZ[ — . .
s I F=l Fvy s == [ Bordure de a vidéo =] [A Recul . 3 Llargeur 676 .
I v rdure de la vidéo ¥ eculer v I5 )| - =
Rétablir la présentation =l =2 =2 =4 = - Texte de u T Rognerll 17T Hauteur 674" 7
d'origine ¥ Y & Effets vidéo v remplacement (Ol violet Sélection 2 Rotation ¥ M
Styles de vidéo S Accessibilité Organiser Rogner Tailz

Nous sommes ici, dans la
liothéque du Secteur des
sciences de |la saptée

} { ‘/l\« » 00:00,00 =3
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GESTION DU CONTENU (15/25)

Son

Ajouter du son

E— - - .
Fichier Accueil JInsertion | Dessin Conception Transitions Animations Diaporama Enregistrer Révision Affichage Aide Acrobat @ Enregistrer | | W Présenter dans Teams | | =)
it - Modéles 3D v 9 0] W= v it
i [ s &l capture r(b L] © F §il & x| Yl -
Nouvelle ~Réutiliserdes ~ Tableau  Images g o photo  + Formes lctnes B SmartArt Power  Forms Compléments  Zoom Commentaire Zone En-téte/ WordArt Symboles  Vidéo
diapositive ¥ diapositives - - - 1l Graphigue Bl ¥ - de texte  Pied - 8] - -
Diapositives Tableaux Images INustrations Power Bl Formulaires Liens. Commentaires Texte

o Cd
Vidéo |Audio | Enregistrement =~ Cameo

de I'écran

Q) Audio sur mon PC.. [

Enregistrer I'audio...

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025



GESTION DU CONTENU (16/25)

Son

Rappel

Il existe des bases de données de sons libres de droits telles que LaSonotheque, Au bout du fil, Universal
Soundbank, BBC Sound Effects (uniguement des bruits sonores pas de musiques).

Il faut cependant veiller a toujours bien indiquer la source des sons utilisées !
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GESTION DU CONTENU (17/25)

Son

Enregistrer 'audio

----- Enregistrer un son ? X
..... B =4

Mom: |Son enregistré

Vidéo Audio Enregistrement

- - de I'écran Durée totale du son: 0
» Lancer
i Audio sur mon PC... - , .
I'enregistrement
Enregistrer I'audio... OK Annuler

* Nécessite une carte son, un microphone et des haut-parleurs.
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GESTION DU CONTENU (18/25)

Son

Paramétrer I'audio

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Transitions Animations Diaporama Enregistrer Révision Affichage Aide Acrobat Audio Format Lecture

T ——
B = se du fi { : | Automati t vl
[> |o+| [, ] 4)) Durée du fondu - > Démarrage \ utomatiquemen }Iil T EC_J.
5 : ofll Fondu en entrée: {0000 ’ [] Lire sur toutes les diapositives
Lecture Ajo.uter De’couper ——— Voliane ‘ [] Revenir en arriére aprés la lecture Insérer des
un signet laudio ' [jgg Fondu en sortie: (00,00 | ¥ [¥] Répéter jusqu'a l'arrét légendes ¥

Apergu Signets Edition Options audio ptions de légende

perg 9 ég
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GESTION DU CONTENU (19/25)

Animer la présentation

Animations de diapositives

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Transitions Diaporama Enregistrer Révision Affichage Aide Acrobat =) @ Enregistrer &8 Présenter dans Teams |2 Partager
e A
f—, M2 =1 {\-, HA Volet Animation D Démarrage : Au clic v Réorganiser I'animation
Sl K& [ 3% ¥ % % 3 w W g e .
i . ﬁ Déclencheur ¥ @ Durée : Auto Y  Déplacer antérieurement
Apercu Aucune Apparaitre Fondu Entrée brus... Flottant ent...  Fractionner Balayer Forme @ Ajouter une <
v N lefiet v | anima tion v 3 @ Délai : 00,00
Apercu Animation — - Animation avanc ée
—
ucune =
Onglet Animations
intrée
¥ ¥ ® % %
mmmmmm Fond: Entrée be
H- 2% Dk 5 X
2 b 3 W N 1 H M .
b s 3 types d'animations :
::::::::

. A ... .. « Entrée : pour introduire un objet dans une
diapositive
o A A% S * Accentuation : utilisées pour animer des objets
" | qui sont déja présents sur une diapositive
* Sortie : pour faire sortir des objets d'une
diapositive
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GESTION DU CONTENU (20/25)

Animer la présentation

Animations de diapositives : ordre des animations

=
o PowerPoint : utilisation

et fonctionnalités de
base

* Onglet Animation, section Minutage

<:>ovec Microsoft 365 . ) . ) .. )
» Démarrage: Au clic ~ | Réorganiser ['animation

‘ G:' Duree: Auto
(®) Délai: 00,00

1 F 4k

Minutqge
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GESTION DU CONTENU (21/25)

Animer la présentation

Animations de diapositives : minutage

 Démarrage - options de lancement de

¥ Démarrage: Au clic * | | Reorganiser 'animation I'animation (au clic, avant ou aprés 'animation

(5 Durée: Auto précédente, suivant 'ordre des numéros)

(®) Délai: 00,00 * Durée - spécifie la longueur de I'animation
Minutape * Délai - exécute I'animation apres X secondes

4 B[4 F
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GESTION DU CONTENU (22/25)

Animer la présentation

Aperc¢u des animations

Fichier Accueil

Insertion Dessin Conception Transitions Animations | Diaporama Enregistrer Révision  Affi
Bl h ¥ W % w g &
> 2L » 3< N v
Apergu Aucune Apparaitre Fondu Entrée brus... Flottant ent...  Fractionner .

Balayer
Apercu

Animation

Kl
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GESTION DU CONTENU (23/25)

Animer la présentation

Transitions

* Onglet Transitions

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception ionsf| Ani Di Révision Affichage Aide Acrobat Format de l'image | @ Enregistrer | | & Présenter dans Teamsr =B "I =
I—l . - — i,
(mR 1 ) Son : [Aucun son]  v| | Passer 4 la diapositive suivante ‘E_E -
& ] b ) e
‘ J [~] i K | E‘E L] [ [©] v [] [+ S @ourée: 0200 | | ) Manueliement PowerPoint : utilisation
Aucune | Morphose Fondu Pousser Balayer  Fractionner  Révéler Coupe  Barresaléat..  Forme Découvrir Couvrir W sopbiver patost | et [po000 at fonctionnalités de
Apersu Transition vers cette diapositive Minutage base
momi o e
Discret
O &8 @B @ @ @& @ W M © B B
Auaune | Morphose Fondu Pousser Balayer  Fractionner  Révéler Coupe  Bamesaléat.  Forme Découvrir Couvrir Flash
Captivant
(= M K = P W 53 2 =
Automne Drap Rideaux Vent Theéétre Fracture  Ecrasement  Décollement Roulement..  Avion Origami Dissoudre Damier AL PROGRAMME -
HE @ B O B O O O OO @ @
Stores Horloge  Ondulation  Alvéoles Pailettes  Tourbillon  Déchiqueta..  Basculer  Retourner Galerie Cube Portes Boite
Entrelacé Zoom Aléatoire
Contenu dynamique
W E - = O =
Panoramique Granderoue  Convoyeur  Faire pivoter  Fenétre Orbite  Parcourir [i..
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GESTION DU CONTENU (24/25)

Animer la présentation

Transitions : options de minutage

) Son : [Aucunson] v Passer 3 la diapositive suivante

(ODurée: 0200 °| v/ Manuellement
B2 Appliquer partout Aprés: 00:00,00
Minutage

Ajout d'un son qui accompagne la transition
Durée - spécifie la longueur de la transition
Possibilité d'appliquer automatiquement la méme
transition a toutes les diapositives
Activation de la transition

* Manuellement, au clic

* Automatiqguement apres XX secondes
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GESTION DU CONTENU (25/25)

Animer la présentation

Transitions : quelques conseils

» |l est conseillé de privilégier des transitions telles qu’Apparaitre et Fondu (partie Discret dans la sélection des
transitions),

* Des transitions plus rapides ou moins discretes peuvent déconcerter I'auditoire,

* |l est conseillé également de se limiter un une ou deux transitions différentes par présentation.
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AVANT PROPOS GESTION DU CONTENU

Microsoft Office 365 7Zones de texte

Formes automatiques

GENERALITES Images
Acces Vidéos
Nouvelle présentation Ajouter du son
Interface Animer la présentation
CREATION ET MISE EN PAGE I:> IMPRESSION ET CONVERSION
Ajouter, supprimer, déplacer des diapositives
Thémes et masques DIAPORAMA

Arriere-plans

. TROUVER DE L'AIDE
NOTES DU PRESENTATEUR

QUELQUES CONSEILS

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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IMPRESSION ET CONVERSION (1/14)

Impression et conversion

Imprimer

Informations
I . i .
Onglet Fichier, option Imprimer ouveau

Chuwrir

Enregistrer

Enregistrer sous

Accueil Insertion Création Transitions Animations

T = Disposition =
i By ¥ Rétablir
Coller < Nouvelle — _ G I -
T diapositive - [ 2ection~ mprimer
Presse-papiers P Diapositives

Partager

Exporter

Fermer
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IMPRESSION ET CONVERSION (2/14)

Impression et conversion

| . Imprimer
mprimer _ —
Imprimer =

. . . Imprimante
Choix de I'imprimante |5 ]

Propriétés de |'imprimante

Parametres
/ﬁ Imprimer toutes les diapositi...

Imprimer Ia totalité de la pr...

Diapositives: | |@

. Diapositives en mode Page..
Imprimer 1 diapasitive par p...

Paramétrage

PowerPoint : utilisation et
B —  fonctionnalités de base

123 123 123

B -

Modifier I'en-téte et le pied de page

Avec Office 365

=

BSS Il UCLouvain
Bibliotheque des Sciences de la Santé 2023-2024
Prévisualisation
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IMPRESSION ET CONVERSION (3/14)

Impression et conversion

Parametres

Imprimer toutes les diapositi... .

Imprimer la totalité de la pr...

Imprimer

Diapositives : | (0]

I:I Diapositives en mode Page...
Imprimer 1 diapositive par p...

Mode Page

Diapositives en mode Page entiére Pages de notes Plan
Documents

1 diapositive 2 diapositives 3 diapositives
0o BE oo
4 diapositives horizontales & diapositives horizontales 9 diapositives horizontales
] [l ooo|
= =
4 diapositives verticales & diapositives verticales 9 diapositives verticales

Encadrer |es diapositives

v Mettre a I'échelle de la feuille

LB B

Qualité élevée

—r— s |
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IMPRESSION ET CONVERSION (4/14)

Convertir

Impression et conversion

Onglet Fichier, option Exporter

Accueil Insertion

T
D¢
Caoller -

-

Presse-papiers

i

Création Transitions Animations
|:| Disposition =
] Rétablir
Mauvelle G |
di - = Section =
iapositive = O
Diapositives
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Informations

Mouveau

Chuwrir

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Partager

Exporter

Fermer
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Convertir

IMPRESSION ET CONVERSION (5/14)

Impression et conversion

©

Informations
Mouveau
Ouwrir
Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Partager

Fermer

Exporter

-

[=]n

Créer un document PDF/XPS

Creer un document PDF/XPS

La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées

il

3]

Créer une vidéo

Le contenu peut difficilernent &tre modifié

Des visionneuses gratuites sont disponibles sur le web

&D

Package de présentation pour
CD-ROM

nEm
Créer PDFS
XPSs

ud

Créer des documents

Modifier le type de fichier

>

Document Word

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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IMPRESSION ET CONVERSION (6/14)

Impression et conversion

Convertir en fichier Word

Envoyer vers Microsoft Word ? X

Présentation dans Microsoft Word
E X p O r-l: e r B ® iNotes a coté des diapositives;
T3

= (O Lignes de prise de notes a c6té des diapositives

e Créer des documents dans Microsoft Word ==

Insérer des diapositives et des notes dans un docurnent Word

[

Maodifier et mettre en forme un contenu dans Word . O Notes sous les diapositives
'F"j Créer une vidéo Mettre automatiquement & jour les diapositives lorsque la présentation est modifiée AR
2 . (O Lignes de prise de notes sous les diapositives
(B -
AL Package de présentation pour = =
¥  CD-ROM Créer des —=| O Plan uniquement
documents —_
% Créer des documents Ajouter des diapositives au document Microsoft Word
: @® Coller
(O Coller le lien

Modifier le type de fichier
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IMPRESSION ET CONVERSION (7/14)

Impression et conversion

@ Enregistrement automatique ( ) < Document2 - Word £ Rechercher Caroline Closset f@\ /¥ =
- - - Fichier ~Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Acrobat 2 Commentaires ‘ f Modification ¥ |
Convertir en fichier Word I@Eme= [om ([Ee 0w QREw " 8 = = B
E . = = vt ) ‘ _— o &3 Eng B |
Mode | Page | Web roulion Focus Lecteur Vertical| Cote 3 Quadrillage Zoom 100% usieurs pages Nouvelle Réorganiser Fractionner Changer de Macros Propriétés
Lecture immersif acdte [ | Volet de navigation I Largeur de la page fenétre tout e 8] fenétre ~ ~
Vues Immersion Mouvement de page Afficher Zoom Fenétre Macros  SharePoint N
Diapositive 1 Diapositive 2

= =
E;;; AU PROGRAMME E‘B‘g

PowerPoint : utilisation
et fonctionnalités de
base

avec iicrosoft 365

MNotes générales pour la présentation orale

XXX
XX
KK
XXX
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IMPRESSION ET CONVERSION (8/14)

Convertir en fichier PDF

Impression et conversion

-Xporter

Créer un document PDF/XPS

1

&D

w?

Créer une vidéo

Package de présentation pour
CD-ROM

Créer des documents

Maodifier le type de fichier

Créer un document PDF/XPS

La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées
Le contenu peut difficilement &tre modifié

Des visionneuses gratuites sont disponibles sur le web

aE-
Créer PDF/
KPS
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IMPRESSION ET CONVERSION (9/14)

Impression et conversion

Convertir en fichier PDF

m Publier comrme PDF ou XPS
4 <€

Organiser » Mouveau dossier

A
M CcePC Nom

[ Bureau
Documents
=] Images

J’i Musique

_J Objets 3D

* Téléchargement:
B Vidéos

i, WINDOWS (C)

- 2
= K

Q Réseau

x Options ? X
v | D 2 Rechercher dans : PowerPoint Plage
O Diapositive gn cours Sélection
Bz ~ 0 Diaporama personnalisé :

Modifi¢ e Type Taille O Diapositive(s) De:

Aucun élément ne correspond 3 votre recherche.

Eléments & publier:

Diapositives Diapositives par page: |g [+ oz
ncadrer [es diapositives Ordre : Horizontal %
|:| Inclure les diapositives masquées Vertical

|:| Inclure des commentaires
Inclure les entrées manuscrites
Inclure les informations non imprimables
Propriétés du document
Balises de structure de document pour I'accessibilité
Options PDF
[] compatible PDF/A
Texte de bitmap quand les polices ne peuvent pas étre incorporées

Type: |PDF

v
Mom de fichier: | 2023_FR_5Iides_PowerPoinﬂ -
Ouw.irle.fichieraprésla Optimiser pour: @Star?dard (publication I Options.. I
publication en ligne et
impressicn)

A Masquer les dossiers

() Taille minimale
(publication en ligne)

Qutils  ~ Annuler
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Eléments & publier :

Diapositives

Diapositives
Documents
Pages de notes
.Ellnde Plan
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IMPRESSION ET CONVERSION (10/14)

Impression et conversion

Imprimer
Convertir en pdf via le menu "Imprimer" e :
Imprimer
* Onglet Fichier, option Imprimer
Imprimante

= Microsoft Print to PDF

* Choisir Microsoft Print to PDF dans == prate
le menu déroulant des imprimantes
e Cliquer sur Imprimer

Propriétés de l'imprimante

Parametres

lﬁ Imprimer toutes les diapositi.. .

* Enregistrer le fichier sur votre Imprimerfa totalé de o pe.
. Diapositives :
Ordlnateur i 2 diapositives
|:| Documents (2 diapositives... ”
= Assemblées
||=|:||E 1,23 1,23 1,23 ”

D Orientation Portrait -
. Couleur -

Meodifier I'en-téte et le pied de page
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IMPRESSION ET CONVERSION (11/14)

Impression et conversion

Convertir en vidéo Exporter

Créer un document PDF/XPS Créer une video

HE=n . - - . e . 212
— Enregistrez votre présentation sous forme de vidéo que vous pouvez graver sur un disque, télécharger sur le
web ou envoyer par courrier

Les minutages, les narrations, les traits d'encre et les mouvemnents de pointeur laser enregistrés sont

Créer une vidéo inclus

Les animations, transitions et fichiers multimédias sont conservés

| ¥

{ \ Package de présentation pour a Obtenir de 'aide pour graver votre vidéo de diaporama sur DVD ou |a télécharger sur le web
¥ CD-ROM
3 Full HD (1080p)
""_—u Créer des documents Taille de fichier élevée et qualité maximale (1920 x 1080)
rﬂnﬂ Me pas utiliser le minutage et les narrations enregistrés
*3@ Aucun minutage ou aucune narration n'a été enregistré.

Maodifier le type de fichier
Secondes passées sur chaque diapositive: | 05,00 :
&

9.

Créer la
vidéo
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IMPRESSION ET CONVERSION (12/14)

Impression et conversion

Convertir en vidéo

Onglet Enregistrement/Enregistrer

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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IMPRESSION ET CONVERSION (13/14)

Impression et conversion

Convertir en vidéo

< Enregistrer Exporter vers la vidéo

Augmenter votre portée avec la vidéo

Rassemblez tous les composants de la présentation pour faciliter le partage et affichage. La vidéo exportée inclut tous les minutages, narrations, entrées manuscrites et mouvements de
pointeur laser enregistrés. La vidéo conserve également les animations, les transitions et les médias

D Personnaliser I'exportation

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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IMPRESSION ET CONVERSION (14/14)

Impression et conversion

Convertir en tant que diaporama

Onglet Enregistrement/Enregistrer

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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AVANT PROPOS GESTION DU CONTENU

Microsoft Office 365 Zones de texte
Formes automatiques

GENERALITES Images

Acces Vidéos

Nouvelle présentation Ajouter du son

Interface Animer la présentation
CREATION ET MISE EN PAGE IMPRESSION ET CONVERSION

Ajouter, supprimer, déplacer des diapositives

Thémes et masques mms) DIAPORAMA

Arriere-plans

) TROUVER DE L'AIDE
NOTES DU PRESENTATEUR

QUELQUES CONSEILS
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DIAPORAMA (1/2)

Lancer le diaporama

Insertion Création Transitions

Animations Diaparama

Fichier Accueil

ﬁkpartir hpartir dela
du début diapositive actuelle

By

]
Dl;lﬁil

Présenter Diaporama
en ligne = personnalisé -

Démarrage du Hiaporama

= Motes Bl Commentaires

B = #| F|-

Lg

Configurer Masquerla  Vérifier le Enre
le diaporama diapositive  minutage diag
Con

i + 109% [

Possibilité de choisir d'ou on lance le diaporama :
a partir du début ou de la diapositive actuelle

Barre d’état > lance le diaporama sur la diapositive
actuelle

82
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DIAPORAMA (2/2)

Naviguer dans le diaporama

Raccourcis clavier

* Diapositive ou animation suivante
e Clic gauche avec la souris
e Touche « S» ou« PgDn. »
* Barre d’espace
* Fleches de direction - et |,

* Revenir a la diapositive ou animation précédente
 Touche « P » ou « Pg Up. »
* Fléches de direction T et &

e Quitter le diaporama
* Touche « Esc »

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025

83



AVANT PROPOS GESTION DU CONTENU

Microsoft Office 365 7Zones de texte
Formes automatiques

GENERALITES Images

Acces Vidéos

Nouvelle présentation Ajouter du son

Interface Animer la présentation
CREATION ET MISE EN PAGE IMPRESSION ET CONVERSION

Ajouter, supprimer, déplacer des diapositives

Thémes et masques DIAPORAMA

Arriere-plans

) |:> TROUVER DE L'AIDE
NOTES DU PRESENTATEUR

QUELQUES CONSEILS
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TROUVER DE L'AIDE (1/2)

Via les boutons de commande

(W 0 B i e

Formes |cones Modéles SmartArt Graphique :
v 3D -
Illustrations

Formes

Insérer des formes prédéfinies, telles que des
cercles, des carrés et des fleches.

Q En savoir plus

En passant la souris sur les boutons de
commande, il y a parfois la possibilité de
cliquer sur I'option En savoir plus
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TROUVER DE L'AIDE (2/2)

Via l'onglet Aide

Fichier

@

Aide ¢

Accueil Insertion Dessin Conception Transitions Animations Diaporama Enregistrer Révision  Affichage | Aide ] Acrobat

]2 & B &

ontacter Commentaires Afficher la Mouveautés

support formation
Aide
'
Aide =
i P

=~ COmmences

&

Collaboration
Conception
Animations
Images et graphiques

Présentation

2 0 0 £ %

Diapositives et texde

Enregistrez votre présentation

Réalisez un envegistrement qui peul #re reganddé 4 la
comenance de wotre public, Sélectannes Diaporama »

Enregistrer. puid chobisees 8 vous voules enmegistier b
naration sudic ou vidéc,
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AVANT PROPQOS
Microsoft Office 365

GENERALITES

Acces
Nouvelle présentation
Interface

CREATION ET MISE EN PAGE

Ajouter, supprimer, déplacer des diapositives
Thémes et masques
Arriere-plans

NOTES DU PRESENTATEUR

GESTION DU CONTENU

Zones de texte

Formes automatiques
Images

Vidéos

Ajouter du son

Animer la présentation

IMPRESSION ET CONVERSION

DIAPORAMA

TROUVER DE L'AIDE

mmm) QUELQUES CONSEILS
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QUELQUES CONSEILS (1/5)

S'organiser

Avant de commencer le PowerPoint

1. Se documenter sur son sujet
2. Structurer le contenu qui doit apparaitre

Ce que I'on retrouve en général dans une présentation

e Titre principal

* Plan des points cités

* Introduction du sujet

e Corps de la présentation
* Conclusion

* Sources

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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QUELQUES CONSEILS (2/5)

Conseils généraux sur la présentation

Garder le méme style de diapositive : méme arriere-plan, méme disposition des différentes
parties, mémes tailles de police ... choisir un theme ou créer un masque

Numeéroter les slides ainsi que les sous-parties (introduction 1 / 2, introduction 2 / 2...)
Eviter de cumuler trop d’animations (1 a 2 par diapositive)
Eviter les transitions trop extravagantes ou trop longues

Prévoir une diapositive avec un plan sommaire, une introduction et une conclusion

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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QUELQUES CONSEILS (3/5)

Conseils généraux sur la présentation

Ne pas surcharger - |'auditoire ne lit pas les diapositives trop remplies, il les parcourt du
regard !

Utiliser des polices de caractere sans sérif (Arial, Calibri) qui sont plus lisibles a I'écran

Eviter de multiplier les polices de caractéres différentes dans la présentation (2 maximum,
par exemple une pour les titres et une pour le corps de texte)

Eviter les polices trop extravagantes

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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QUELQUES CONSEILS (4/5)

Textes

Respecter les attributs de caractére (gras pour mettre en évidence, italique pour les
citations, souligné pour les titres ou les liens)

Eviter les couleurs trop éclatantes, agressives
Faire attention au choix des couleurs et des contrastes. Penser aux daltoniens !

Eviter d’utiliser trop de couleurs différentes (combinaison de 2-3 couleurs maximum)

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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QUELQUES CONSEILS (5/5)

Images

Utiliser les images pour appuyer votre discours. « Une image vaut mille mots » Confucius
Ne pas chercher a décrire I'image, vous devez développer le sujet

Attention aux droits d’auteur... ne pas oublier de citer les sources !

PowerPoint : bases — MAJ : Novembre 2025
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Des questions?
Besoin d’aide?

BIBLIOTHEQUES

formation-bss@uclouvain.be
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