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• La formation sera enregistrée sauf indication contraire du 
formateur.

• Veuillez couper vos micros et caméras.

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

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

Vous êtes bien à la
formation PowerPoint de la 

BSS



Avec Office 365

 Bibliothèque des Sciences de la Santé  2024-2025

PowerPoint : utilisation et 
fonctionnalités de base
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AVANT-PROPOS (1/1)

5

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

Remarque particulière : deux licences

• Office 365 : disponible avec un abonnement, màj régulières.

• Office 2021 : licence définitive. Possibilité d’acquisition d’une licence 
supérieure pour obtenir des màj.

Plus d'infos sur l'utilisation de Microsoft Office 365 à l'UCLouvain via : https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/services-
informatiques/microsoft-office-365.html

PowerPoint : bases – MAJ : Novembre 2025

Microsoft Office

https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/services-informatiques/microsoft-office-365.html
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https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/services-informatiques/microsoft-office-365.html
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GÉNÉRALITÉS (1/7)

7

• Liste alphabétique des applications
• « Utilitaires »
• Barre de recherche du menu « Démarrer »
• Epinglé sur la barre des tâches
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Accès
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GÉNÉRALITÉS (2/7)

8

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

Installation Office 365

https://www.office.com/
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GÉNÉRALITÉS (3/7)

9

Lors de l’ouverture du logiciel… … ou à partir d’une présentation ouverte.

• Présentation vierge
• Thèmes Office
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Nouvelle présentation
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GÉNÉRALITÉS (4/7)
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Interface
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GÉNÉRALITÉS (5/7)
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Interface

La barre d’outils « Accès Rapide »

Personnalisation
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GÉNÉRALITÉS (6/7)
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Interface

Le ruban : onglets, sections et boutons de commande 

Un onglet additionnel possible
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GÉNÉRALITÉS (7/7)
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Interface

La zone de travail La barre d'état

Les modes d'affichage et le zoom
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Via l’onglet Accueil, on peut :

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

Ajouter une diapositive

CRÉATION ET MISE EN PAGE (1/22)
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Clic droit sur la 
diapositive :

• Ajouter une 
diapositive (vierge ou 
avec une disposition)

• Dupliquer la 
diapositive

Ajouter une diapositive

CRÉATION ET MISE EN PAGE (2/22)

OU
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À partir d’un plan :

• Permet d’importer un plan Word 
• Génère automatiquement des diapositives sur base des 

titres (organisés par niveaux)

Ajouter une diapositive

CRÉATION ET MISE EN PAGE (3/22)
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Supprimer ou masquer une diapositive

CRÉATION ET MISE EN PAGE (4/22)

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
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OU

Déplacer une diapositive

CRÉATION ET MISE EN PAGE (5/22)

Avec l’option Trieuse de diapositives

En cliquant sur la diapositive et en maintenant, on peut la déplacer.



PowerPoint : bases – MAJ : Novembre 2025 2020

Onglet Conception/Création

→ le thème sera appliqué à 
l'ensemble des diapositives

Thèmes et masques

CRÉATION ET MISE EN PAGE (6/22)

Les thèmes prédéfinis
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Pour n'appliquer le thème qu’à certaines diapositives, il 
faut les sélectionner une à une

• Clic droit pour une seule diapositive
• CTRL (pour sélectionner les diapositives) + clic droit

Thèmes et masques

CRÉATION ET MISE EN PAGE (7/22)

Les thèmes prédéfinis
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Personnalisation : 

• des couleurs
• de la polices
• des effets 
• de l'arrière-plan

Thèmes et masques

CRÉATION ET MISE EN PAGE (8/22)

Les thèmes prédéfinis : variantes
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Le masque des diapositives est une diapositive « modèle » qui reprend tous les éléments de mises en forme 
qui apparaîtront sur chaque diapositive de la présentation.

Thèmes et masques

CRÉATION ET MISE EN PAGE (9/22)
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Le masque est une diapositive « modèle » qui reprend tous les éléments de mises en forme qui apparaîtront 
sur chaque diapositive de la présentation

• l’arrière-plan
• les polices de caractères
• les couleurs
• la forme des titres
• un logo
• etc.

Thèmes et masques

CRÉATION ET MISE EN PAGE (10/22)

Créer un masque
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Thèmes et masques

CRÉATION ET MISE EN PAGE (11/22)

Créer un masque
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Thèmes et masques

CRÉATION ET MISE EN PAGE (12/22)

Sauver et réutiliser un masque
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Thèmes et masques

CRÉATION ET MISE EN PAGE (13/22)

Sauver et réutiliser un masque
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• Onglet Conception/Création ou clic droit sur la diapositive 
• Sélectionner Mise en forme de l’arrière-plan.

Arrière-plan

CRÉATION ET MISE EN PAGE (14/22)

Modifier un arrière-plan

OU
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Arrière-plan

CRÉATION ET MISE EN PAGE (15/22)

Modifier un arrière-plan



PowerPoint : bases – MAJ : Novembre 2025 3030

Arrière-plan

CRÉATION ET MISE EN PAGE (16/ 22)

Remplissage uni
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Arrière-plan

CRÉATION ET MISE EN PAGE (17/22)

Remplissage dégradé

Personnalisation 
du dégradé
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Arrière-plan

CRÉATION ET MISE EN PAGE (18/22)

Remplissage avec une image
ou une texture

Textures

Options
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Arrière-plan

CRÉATION ET MISE EN PAGE (19/22)

Remplissage avec une image
ou une texture
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Arrière-plan

CRÉATION ET MISE EN PAGE (20/22)

Remplissage avec une image
ou une texture
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Arrière-plan

CRÉATION ET MISE EN PAGE (21/22)

Remplissage avec une image ou une texture
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Arrière-plan

CRÉATION ET MISE EN PAGE (22/22)

Remplissage avec un motif

Choix du 
motif

Choix des 
couleurs
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Ajouter une note

NOTES DU PRÉSENTATEUR (1/2)
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Affichage en mode présentateur

NOTES DU PRÉSENTATEUR (2/2)
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Déplacer

Repères sur les objets

GESTION DU CONTENU (1/25)

Faire pivoter

Redimensionner
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Zones de texte

GESTION DU CONTENU (2/25)

Création d'une zone de texte
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Fonctionnalités similaires à celle d’un éditeur de texte.

Zones de texte

GESTION DU CONTENU (3/25)

Personnalisation du texte
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Fonctionnalités similaires à celle d’un éditeur de texte.

Zones de texte

GESTION DU CONTENU (4/25)

Personnalisation du paragraphe
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• Sélectionner le texte dont on veut reproduire la mise en forme
• Commande Reproduire la mise en forme
• Sélectionner la partie à modifier à l’aide du curseur

Zones de texte

GESTION DU CONTENU (5/25)

Reproduire une mise en forme
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Formes automatiques

GESTION DU CONTENU (6/25)

Création
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Formes automatiques

GESTION DU CONTENU (7/25)

Personnalisation

• Double clic sur la forme 
pour ajouter du texte
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Possibilité d’insérer des images :

• Stockées sur l’ordinateur
• De la photothèque Windows
• De Bing (images en ligne) 

Images

GESTION DU CONTENU (8/25)

Ajout d'une image



PowerPoint : bases – MAJ : Novembre 2025 4949

• Onglet Format de 
l’image/Mise en forme

• En utilisant les repères

Images

GESTION DU CONTENU (9/25)

Ajuster la taille
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• Onglet Format de l’image/Mise en forme
• Clic droit sur l’image

Images

GESTION DU CONTENU (10/25)

Rogner
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Il existe des bases de données d’images libres de droits telles que la photo-vidéothèque de l'UCLouvain, 
Pixabay, Freepik, Vecteezy …

Il faut cependant veiller à toujours bien indiquer la source des images utilisées !

Images

GESTION DU CONTENU (11/25)

Rappel



PowerPoint : bases – MAJ : Novembre 2025 5252

Vidéos

GESTION DU CONTENU (12/25)

Ajout
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• Modifications possibles seulement sur le format et non le contenu

Vidéos

GESTION DU CONTENU (13/25)

Personnalisation de l'affichage : rogner
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Vidéos

GESTION DU CONTENU (14/25)

Personnalisation de l'affichage : modifier la taille
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Son

GESTION DU CONTENU (15/25)

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

Il faut cependant veiller à toujours bien indiquer la source des sons utilisées !

Son

GESTION DU CONTENU (16/25)

Rappel
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• Nécessite une carte son, un microphone et des haut-parleurs.

Son

GESTION DU CONTENU (17/25)

Enregistrer l’audio

Lancer 
l’enregistrement
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Son

GESTION DU CONTENU (18/25)

Paramétrer l'audio
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Onglet Animations

3 types d'animations :

• Entrée : pour introduire un objet dans une 
diapositive

• Accentuation : utilisées pour animer des objets 
qui sont déjà présents sur une diapositive

• Sortie : pour faire sortir des objets d'une 
diapositive

Animer la présentation

GESTION DU CONTENU (19/25)

Animations de diapositives
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• Onglet Animation, section Minutage

Animer la présentation

GESTION DU CONTENU (20/25)

Animations de diapositives : ordre des animations
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• Démarrage → options de lancement de 
l'animation (au clic, avant ou après l’animation 
précédente, suivant l’ordre des numéros)

• Durée → spécifie la longueur de l’animation
• Délai → exécute l’animation après X secondes

Animer la présentation

GESTION DU CONTENU (21/25)

Animations de diapositives : minutage
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Animer la présentation

GESTION DU CONTENU (22/25)

Aperçu des animations
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• Onglet Transitions

Animer la présentation

GESTION DU CONTENU (23/25)

Transitions
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Animer la présentation

GESTION DU CONTENU (24/25)

Transitions : options de minutage

• Ajout d'un son qui accompagne la transition
• Durée → spécifie la longueur de la transition
• Possibilité d'appliquer automatiquement la même 

transition à toutes les diapositives
• Activation de la transition

• Manuellement, au clic
• Automatiquement après XX secondes
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Animer la présentation

GESTION DU CONTENU (25/25)

Transitions : quelques conseils

• Il est conseillé de privilégier des transitions telles qu’Apparaître et Fondu (partie Discret dans la sélection des 
transitions),

• Des transitions plus rapides ou moins discrètes peuvent déconcerter l’auditoire, 

• Il est conseillé également de se limiter un une ou deux transitions différentes par présentation.
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Impression et conversion

IMPRESSION ET CONVERSION (1/14)

Imprimer

Onglet Fichier, option Imprimer
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Impression et conversion

IMPRESSION ET CONVERSION (2/14)

Imprimer
Imprimer

Choix de l’imprimante

Paramétrage

Prévisualisation
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Impression et conversion

IMPRESSION ET CONVERSION (3/14)

Imprimer
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Impression et conversion

IMPRESSION ET CONVERSION (4/14)

Convertir 

Onglet Fichier, option Exporter
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Impression et conversion

IMPRESSION ET CONVERSION (5/14)

Convertir 

Document Word
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Impression et conversion

IMPRESSION ET CONVERSION (6/14)

Convertir en fichier Word
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Impression et conversion

IMPRESSION ET CONVERSION (7/14)

Convertir en fichier Word
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Impression et conversion

IMPRESSION ET CONVERSION (8/14)

Convertir en fichier PDF
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Impression et conversion

IMPRESSION ET CONVERSION (9/14)

Convertir en fichier PDF
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Impression et conversion

IMPRESSION ET CONVERSION (10/14)

Convertir en pdf via le menu "Imprimer"

• Onglet Fichier, option Imprimer

• Choisir Microsoft Print to PDF dans 
le menu déroulant des imprimantes

• Cliquer sur Imprimer
• Enregistrer le fichier sur votre 

ordinateur
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Impression et conversion

IMPRESSION ET CONVERSION (11/14)

Convertir en vidéo
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Impression et conversion

IMPRESSION ET CONVERSION (12/14)

Convertir en vidéo

Onglet Enregistrement/Enregistrer
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Impression et conversion

IMPRESSION ET CONVERSION (13/14)

Convertir en vidéo
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Impression et conversion

IMPRESSION ET CONVERSION (14/14)

Convertir en tant que diaporama

Onglet Enregistrement/Enregistrer
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Lancer le diaporama

DIAPORAMA (1/2)

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

Possibilité de choisir d'où on lance le diaporama : 
à partir du début ou de la diapositive actuelle
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Naviguer dans le diaporama

DIAPORAMA (2/2)

• Diapositive ou animation suivante
• Clic gauche avec la souris
• Touche « S » ou «  Pg Dn. »
• Barre d’espace 
• Flèches de direction → et ↓

• Revenir à la diapositive ou animation précédente
• Touche « P » ou « Pg Up. » 
• Flèches de direction ↑ et ←

• Quitter le diaporama
• Touche « Esc »

Raccourcis clavier
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Via les boutons de commande

TROUVER DE L'AIDE (1/2)

• En passant la souris sur les boutons de 
commande, il y a parfois la possibilité de 
cliquer sur l'option En savoir plus
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Via l'onglet Aide

TROUVER DE L'AIDE (2/2)
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1. Se documenter sur son sujet
2. Structurer le contenu qui doit apparaître

S'organiser

QUELQUES CONSEILS (1/5)

Avant de commencer le PowerPoint

Ce que l'on retrouve en général dans une présentation

• Titre principal
• Plan des points cités
• Introduction du sujet
• Corps de la présentation
• Conclusion
• Sources
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• Garder le même style de diapositive : même arrière-plan, même disposition des différentes 
parties, mêmes tailles de police … choisir un thème ou créer un masque

• Numéroter les slides ainsi que les sous-parties (introduction 1 / 2, introduction 2 / 2…)

• Éviter de cumuler trop d’animations (1 à 2 par diapositive)

• Éviter les transitions trop extravagantes ou trop longues

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

Conseils généraux sur la présentation

QUELQUES CONSEILS (2/5)
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• Ne pas surcharger → l’auditoire ne lit pas les diapositives trop remplies, il les parcourt du 
regard !

• Utiliser des polices de caractère sans sérif (Arial, Calibri) qui sont plus lisibles à l’écran

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

• Éviter les polices trop extravagantes

Conseils généraux sur la présentation

QUELQUES CONSEILS (3/5)
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• Respecter les attributs de caractère (gras pour mettre en évidence, italique pour les 
citations, souligné pour les titres ou les liens)

• Éviter les couleurs trop éclatantes, agressives

• Faire attention au choix des couleurs et des contrastes. Penser aux daltoniens !

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

Textes

QUELQUES CONSEILS (4/5)
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• Utiliser les images pour appuyer votre discours.  « Une image vaut mille mots » Confucius

• Ne pas chercher à décrire l’image, vous devez développer le sujet

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

Images

QUELQUES CONSEILS (5/5)
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Des questions?

Besoin d’aide?

formation-bss@uclouvain.be

mailto:formation-bss@uclouvain.be
mailto:formation-bss@uclouvain.be
mailto:formation-bss@uclouvain.be
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MERCI
de votre attention !
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