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« La simplicité est la sophistication supréme

Leonard de Vinci
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|. Avantpropos- Microsoft Office

Microsoft Office® est urguite bureautiqueproduite par la société Microsoft Corporation. La suite
Office est soulicenceet doncpayante Elle comprend les outils bureautiques suivants

Word : logiciel de traitement de texte
Excel: logiciel tableur

PowerPoint: logiciel de présentation
Outlook: service de messagerie
OneNote: logiciel de prise de note
Access base de données relationnelle
Publisher: logiciel de publication

= =4 -8 a8 -8 _a_9

Microsoft Office® est disponible sodBndowset MacOsmais aussi en version mobile shmdroid

etiOoS Il est possible également de travailler avec les outils bureautiguégne sur le site officiel
RQhTFAOS ocpd {lya Fo2yySYSyil 2dz t AOSyOS t I ad
ligne, liée a tout compte Outlook.

~

aAONRa2Fd O2YYSNDAFITtAAS RSdzE f A OSy:®iBrasoft385erNI f Qdzi A
Office 2021(licence la plus récente)

1 Microsoft 365 est disponible avec mbonnement® L LISNX S RQ20 4GSy AN dzy
réguliére de ses applications.

1T [ Qh FFTAOS liconceméfirdtisiad 1A/ STl dzi F GG SYRNB RQI Olj dzS NR N
obtenir les mises a jour.

Dans le cadre de cette formation, nous nous exercesama versionMicrosoft 365

.1. Microsoft 365t Q! / [ 2 dz@I A Y

[ Q! /[ 2dz@ Ay | &aA3YyS dzy O2yGNI G / YLz | SO aiONP
ainsi d'un ensemble de services en ligne performants dont Office 365. Chaque licence Office 365 est
rattachée a un utilisateur (identifié par son identifiggibbal UCLouvain et son mot de passe associ€)

Si y2y t dzyS YIOKAYS® [ Q2FFNBE RS aAONRaz2¥d Sad ¢
I'UClouvaintant que son compte global reste actif.

[ Q2FFNB ¢ hTFAOS ocp n NBINRALIS Y

w Microsoft Exchange Onlineservices de messagerie électronique

w Office 365 ProPlusinstallation gratuite de la suite Office sur 5 périphériques privés.

w Office 365 Online édition de documents en ligne avec Excel, Word, PowerPoint au travers
d'un navigateur.

w One Drive Enterpriseservice ‘cloud' permettant 1 TB de stockage accessible partout,
synchronisable sur tout appareil et permettant de travailler a plusieurs simultanément sur le
méme document en ligne.

Pour en savoir plusMicrosoft «Office 365» | UCLouvaifpage en intranet; nécessite une
identification)
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https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/services-informatiques/microsoft-office-365.html

II. Conseils

I.1.

Organisezvous!

Avant de démarrer réellement le contenu de sa présentation, il faut bien se documenter sur le sujet
traité et structurer le contenu de ce qui doit apparaitre dans la présentatidaut prendrele temps

de prépared 2 y { NI @ darfs urdodurtent@org gaSexempled Sunei étape trés

importante padr structurerses idées et organiser une présentation claire et cohérente.

En général, dans une présentation PowerPoint, on retrouve

w Le titre principal
w Introductiondu sujet et de la présentation
w Plan des poirgcités dans la présentation
w Les diapositives de contenu
w Conclusion
w Diapositive reprenant les sources documentaires utilisées
II.2.Ensemble de la présentation

w Garder le méme style de dispositive : méme arripian, méme disposition des différentes

LI NIASazZ YsYSa GrFrAatfSa RS LREAOS X OK2A&AN dz
w Numeéroter les slides ainsi que les sous parties (introdudtiog, introduction 2/ 2X 0
w 9FGAGSNI GNRL) RQFYAYIGA2y&A 6mM £ H LI NI RAFLRAAGUG
w Eviter les transibns trop extravagantes ou trop longues
w Prévoir une diapositive avec un plan sommaire, une introduction et une conclusion

1I.3. Texte
@ bS LI a adNOKFNBSNI X
0 PenseXKIS3Keeplt Smple and Supid)
0o Reglet6-61

W [ QFdZRAG2ANSE yS f A0 LI & sfa@dutdRiegatd?2 a A G A @Sa G NR LI
w Utiliser degpolices de caractére sans séffrial,d £ AONRA O ljdzA az2yd LX dza f A
w Eviter de multiplier les polices de caracteres différentes dans la présentation (2 maximum

par exemple une pour les titres et une pour le codpstexte
w Respecter les attributs de caractére (gras pour mettre en évidence, italique pour les citations,

souligné pour les titres ou les liens)
w Eviter les police de caractéres trop extravagantes tellesidgerian , Harlow Solid X
w Les couleurs

o Eviter les couleurs trop éclatantes, agressives

1 Régle 16-6 : 1 sujet par diapositive 6 points par sujet 6 mots par points
2 En typographie, les empattements sont les petites extensions qui terminent les extrémités des caractéres

REya

OSNIil AySa L12ftA0OSa RQSONAGAzNESE RAGSa | SO SYLI GG S

polices sans empattement (sans setifps://fr.wikipedia.org/wiki/Empattement (typographie)

6
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https://fr.wikipedia.org/wiki/Empattement_(typographie)

o Faire attention au choix des couleurs et des contrastes. Penser aux daltoniens !
0 9@AGSNI RQdzi A f suiffiéEentds cdid@binhisBnSie-Trautkir Snakithum)

Il.4.Images

w Utiliser les images pour appuyer votre discoursUne image vaut mille mots Confuwius
w Nepascherchet RSONANB f QAYI 38> @2dza RSOST RS@St 2Ll
w ! GGSyiAz2y | dzE RNRAGA RQIdziSdzNBE X yS LI & 2dzof )

I1.5.Préparationtechnique

w QuelY G SNASt aSN} dziaAfAasS Y F2N¥YIFG RS f QSONI y>Z
w Quel serde temps imparti pour la présentation
w Prévoir unbackup sur clé USB par exemple

11.6.Présentation orale

w Ne pas lire ses diapositives

w Ne pas réciter un texte

w Utiliser des mots simples

w <GNB SyikKz2dzaArl adsS X 0QSad O2ydl 3ASdzE H

w al AYGSYANI dzy O2y il OG @AadzSt | 9SO f QF dzZRA G2 A NB «
LINBaSydalryd yA IFENRSNItF GsiS LISYOKSS adzNJ f Q21

w bS LI & FfftSNIGNRLI GAGS ONRAIdzS RS LISNRNB f QF «

f QF dzZRAG2ANBO

w {8 F20FftAaSN) adzNJ f QSaaSyiASt d ¢NRPLI RQSELX A O |
R2y O RS T LISNRNBE n fQl dzZRAG2ANSB

w CIFANS RS&a SadaalAa RS LINBaSyidlaArAz2y RSOyl dzyS «
familiari®ge avec le sujet pour étre sOr que tout est bien clair et compréhensible

w { QSYGNF AYSNIJ LX dzaASdzZNE F2Aa Sy asS YAydzityao
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l1l. PowerPoint

PowerPoint est la référence des logiciels de présentation. |l permetéds des diapositives (slides)
et de les animer pour illustrer vos présentations

Il.1. Acces

Sous Windows 10, la sui@ffice apparait généralement dafesmenu reprenant la liste alphabétique
RSa FLIX AOF(GA2ya RAIALINBYEA G {OR3 N d2NdmE@ESoLFdaisNE § DdzNIL v
partie Ultilitaires.

n Pense-bétes qutll Capture
d'écran

" Photos

Portail de réalité mixte

[
P Taper ici pour rechercher E—b P® PowerPoint
=
o

P¥ Ppublisher

Outlook
R

o Realtek Audio Console

p R
s

PowerPoint
== Sécurité Windows

Shotcut Découverte

S Skype

g Skype Entreprise u

Il est également possible de le retrouver en tapant son nom (ou ses premiéres lettres) dans la barre
de recherche du menu.

l1.2. Créer une nouvelle présentation

Lt & | RSdzE Floe2yad RS ONBSNI dzyS y2dzSttS LINBaSyl
LI NI ANJ RQdzy S LIERIGuStypéd dé pré&sentatdulpduydniiéBedzhoisi
T £ LI NLAN RQdzy Ofl 4aSdzNJ OASNBS
T £ LI NIOANI RQdzy Y2RS§fS hTFFAOS 6/ I t J¢gsRpIsiBINE T I O
de parcourir les choix possibles, rechercher un modéle en ligne ou naviguer parmi les modéles
classés par thématique.

Logiciek; PowerPointg MAJ: Décembre 2025



[ 2NER RS

f Q2 dz&dS NI dzNB RS

t 26SNX 2Ay G 2dz fFichigh, NI A NJ

le logiciel propose par défaut la page contenant & la foidaeseur vierget lesmodéles proposés

par Office Un clic gauche sur le classebpisiLJS N S G (i NJ

Bonjour

Nouveau

& e

Nouvelle présentation Conception flottante 3D Collection quadratique

{

RS f Q2 dzONA NI

—_ ™=

Invitations a une féte Ruba...

s‘! - @
Psychédélique et éclatant Echantillon de couleur

Focus sur les statistiques Chronologie de feuille der...

£ Rechercher

Récent  Epinglé  Partagés avec moi

@ Nom

E'v Formation SharePoint Online - Premiers pas (template UCL)
) Formation SharePoint » Documents partages

1 26-slide-presentation-focus-fm-2017.08-1
m) =
| Téléchargements

Y

Thémes Office

Date de modification

29 juin

10 mai

Le logiciel vous propose une série de présentatanmregistrées sur votre compte

1 Récent
1 Epinglé
1 Partagéavec moi

Logiciek; PowerPointg MAJ: Décembre 2025



M.3. tNBaSyhGlridA2y RS t QAYGSNFI OS

111.3.1. Généralités

Zone
d’enregistrement

Zone de titre

Zone de recherche Nom de l'utilisateur |

l £ Rechercher (AltsQ) I

Aimations  Disporama  Envegistrer  Revision  Affichage  Aide ©nregistrer | 2 Onglets
- 1 P O 1 & D Rechercher 7
Ruban 1 O La ' <, Remplacer 'Q/ E
6 . ==== Formes Organiser & Dicter | | Iddes
B . . @ I Stectionner~  + | |concept
===== Farsgeashe Dessin Ediion Vaiw | Concepteur
Bouton de
commande
/ Cliquez pour ajouter un sous-titre
Volet des
vignettes Idées de
conception
Diapositive en cours proposée par le
logiciel
Diapostive 1 de 1 = ENms I T - [ R

Barre d’état Mode d’affichage

11.3.2. Labarresupériecuré T 2y S RQSYNBIAAGNBYSyG:=
ROARSYGATAOLGAZY

[ T2y8 RS GAGNB AyRAIdS t8 GAGNB Rdz R20dzvySy i
supérieure dans le ruban orange.

(V)]

111.3.2.1La barre outils « Acces rapide »

Lf Sai attigetietideaifigurel®r@o | NNB R @Ok(EA $dulaeedser
rapidement aux commandes les plus souvent ugésé

t 2dzNJ £ QF Od A @S NI -draitfdans ldztiberi el de Réfectidnhek NB  dzy Of A O

Aide @® Enregistrer W Présenter dans Teams  J
- = = [} 1 £ Rechercher i
=== 4 B W[ “ 0 S

o b -
&2 Formes Organiser Gc Remplacer Dicter Idées de . ‘
' v v Q Célogtionnas - v concentinn W /'
Paragraphe Dessin Afficher la barre d'outils d'accés rapide . v

Personnaliser le rupan...

Réduire le ruban

10
Logiciek; PowerPointg MAJ: Décembre 2025

[



[ I 06l NNB RYB2AdzoIRLIF ZE OKS REya I LI NIGAS &dzLJS NR S dzN
c0iS RS I T2yS RQSYyNBIAAGNBYSyYyGo

Enregistrement automatique [% ‘ '-:E‘

Personnaliser I'accés rapide

111.3.2.2Le ruban, ses onglets, leurs sections et boutons de commande

Le ruban contient les différentsngletsde PowerPoint, eumémes divisés egsections(ou groupes)
contenant decommandeset leursboutons de commandeChaque onglet regroupe des
fonctionnalités propres dans la construction de la présentation.

Fichier Accueil Insertion Dessin  Conception Transitions Animations Diaporama  Enregistrer Révision Affichage  Aide ® Enregistrer | 1 Présenter dans Teams | O | (BTl
r"\D Jﬁﬂ] ’_F‘Q [E Disposition ¥ QD DL—\ & O Rechercher @ E
O
P b .
(@] Coter B Nowvelle  Réutliser ces L) Rétaiir < 2l Formes Organiser Gt Remplacer Dicer  Idées de
M diapositive ¥ diapositives [ Section v = N N @ ) Sélectionner v v conce ption

Police Paragraphe Dessin Edition Voix Concepteur

=]

Annuler | Presse-papiers S

I «CAOKWM SHY NB I A &l NB Yenguvele p@deBtatidhA AW LINGBdna A 2y X
1 «! OO dzSdndtionnalités« Couper et Colles, les options< Police et Paragraphe ainsi
que tout ce dont vous avez besoin pour ajouter et organiser des diapositives
1 «Ly aSNkaueRQ St Saude/dingositiveimages, formes, graphiques, liens, zones
de texte, de vidéo..
1 «Dessin : dessiner et écrire avec des entrées manussri@vec la souris ou sur appareil
tactile avec le doigt ou un stylet)
f «Conceptiom: 22 dzi RQdzy G(KS8YS 2dz RQdmereI R§f BRdzy5a$s
diapositive

f «Transitons»:0A0f A20KS§1jdzS RS& FyAYFrGA2ya RS LI aal 3¢
1 «Animations»:0A0f A20KS81jdzS& RS& FYyAYlFIGA2ya RSa SfSY!
1 «Diaporama» : affichage et paramétres de la présentaton SY NS IA a0 NBYSyd Sy
1 «Enregistrer : enregistrement en diaporama ou en vidéo

 «Révisiom: @SNRAFAOF GA2Y 2NIK23INI LIKAIdZSET LINRPGSOGAZY
 «Affichage»:Y2RSa RQITFFAOKI 3AST T22YX

1 «! ARS

Pour certaines fonctionnalitéslesonglets additionnes LIS dz@ Sy (i danSle @igaaiitaINJ
y2GlYYSyid f2NB RS fQAYaSNIAZY

7 dQdzy S AYF3S 2dz RQdzyS F2N¥Y$

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Transitions Animations Diaporama Enregistrer Révision Affichage Aide JFormat de forme JjjFormat de I'image]

 dQdzy GFo6f Stk dz

Fichier Accueil Insertion Dessin  Conception Transitions Animations Diaporama  Enregistrer  Révision  Affichage Aide

Creation de tableau

1 RQdzy 3INI LKA Ilj dz8

Fichier Accueil Insertion Dessin  Conception Transitions  Animations Diaporama  Enregistrer  Réwision  Affichage  Aide tréationdegraphiquelIMiseenfurmeI
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111.3.2.3La zone d travail

En dessous des onglets et des boutons de commandes se trouve ldeztragail.

1

PowerPoint : utilisation et
; fonctionnalités de base

Avec Microsoft 365

Volet des Diapositive en cours

vignettes

*
¥

Barre de

défilement

En grand au miliewest affiché la diapositive en cours de rdiication Dans le volet degignettes
(colonne de gauchda diaposdiive affichée en grand seemtourée

1

Il est possible déaire défilerles diapositives f QF ARS RS I 06 | ‘orouse
mais également en cliquant sur la diapositive souhaitéesda volet des vignettes

l1.3.2.4LabarreRQ S G |
[ I 6 NNB RQ DésdepagaaSauthi dzdS Sy

Elle fournit des indications sur les données du document : le nombdiagesitives)a langue du
documentet le statut du correcteurorthographique

Correcteur orthographique

Diapositive 1de4  |[} | Francais (Belgique)

Langue du document

12
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La langue du document peut étre cha&megen doublecliquant sur la languet en sélectionnant la
langue souhaitée dans la liste.

Le correcteur orthographiqupeut également étre actét. LI NI ANJ RS fF o0l NNB RQS|
Ot Aljdzk yid [T)dzNJ £ QA O2y $

N.3.251S4 Y2RS&a dtl@rodnT A OKF 3 S
[ S4& RAFTFSNBYyGa Y2RSA RQI TFAOKenBfSdepafe. N2 dz@Sy i t R

/ ZNotes | [E 88 Z| -—b——+ 0%
s R L J
Permet d'ajouter des notes a Y

une diapositive
Mode d’affichage : normal, trieuse de
diapositive, mode lecture et diaporama

Les notepeuvent étre trés utiles pour les présentatmorales. Hles permettent de renseigner des
indications pourd présentateuret elles peuvent étre imprimées ou non.

13
Logiciek; PowerPointg MAJ: Décembre 2025



L ]

\

111.4. Création et mise en page de la présentation

11.4.1. Ajouter une diapositive

Pour ajouter unaouvelle diapositiveil fautlk £ £ S NJ R yAccuel» @l sGiei bodton de
commande &Nouvelle diapositives. 1d Q I AribautoRd® commande scindé @yparties :

Fichierl Accueil Insenion Dessin  Conception  Transitions  Animations

o - [‘E] ET; E [@\ [ Disposition ¥

v (Dj g .
O Coller Nouvelle JRéutiliser des i Rétablir G
v diapositive ¥ | diapositives {5 section v
Annuler = Presse-papiers S Diapositives

i)

MNouvelle
diapositive ¥

s

diapositive ¥

'T,ﬁ)\ Disposition ¥

ST natahf
Réutiliser des £ Rétablir

diapositives [ Section v

Nouvelle

1 encliguanta dziddnd uRe nouvelle diapositivest ajoutée
celle-ciaura la mémalispositionque la précédente

f encliquant sur le texte du bouton, un meduQ 2 dz&dNBE S:
les différentedispositiongpossiblegpour la nouvelle

diapositive. |

Une autre méthode pour ajouter une nouvelle diapositive est de faire
un «clic-droit » sur une diapositive dans le volet des vignettes et de
cliquersur la commande dNouvelle diapositive»

Théme Office

Diapositive de Titre et [‘mjﬂenu Titre de section
titre

Deu:ctjm:nuds Ctjlm;aral;ul: Titre seul
Vide Contenu av;c Image avec

légende légende

=) Dupliguer les diapositives sélectionnées

E Diapositives & partir d'un plan...

@ Réutiliser des diapositives

A

PowerPoint - utilisation et ]

fonctionn
Rechercher dans les menus
. :
@ f); o Lanouvelle diapositiverendra la méme disposition que
’ Copier . oy . 4z -
= A la diapositive sur laquelle clic a été fait.

th Options de collage :
g =

Nouyelle diapositive

Ei

a

Réutiliser des diapositives

@

Dupliquer la diapositive

La commande ©upliquer la diapositive> permet de faire une

&7 Supprimer la diapasitive

B Ajouter une section copieidentiquede la diapositive sélectionnée. Cela peut étre tres
Dispositon > utile quand la plupart des éléments de la diapositive sélectenn
5 Reinitialse a diapositve doit se retrouver sur la nouveldapositive.

5_“[ Mise en forme de l'arriére-pl...

Masquer la diapasitive
IE‘ Lien vers cette diapositive

%3 Nouveau commentaire

14
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[ RAALRZAAGAZY R Qodan§éeRoumbigeat e cigdaddraidSwida dispasiths
et en sélectionnanta nouvelle disposition

N
l n
hercher dans les menus
~

[fi options de collage :
[f) [e

’ Théme Office

Réinitialiser la diapositive || oy

H Grille et repéres. >
Regle Diapositive de Titre et contenu Titre de section
titre
3 Mise en forme de l'arriére-pl
%7 Nouveau commentaire (Rl e ket M he
Deux contenus Comparaison Titre seul

Vide Contenu avec Image avec
légende légende

11.4.2. Supprimer ou masquer une diapositive

l e Pour supprimer une diapositive, dansvtglet des vignettes, il
_, . [ — faut clique droit et sélectionner «Supprimer ladiapositive». La
A\ — B copir méme méthode doit étre utilise pour masquer uneliapositive
. en sélectionnant #asquer la diapositive».

s} Options de collage :

(b &

Nouyelle diapositive

———— Une diapositive masquées$ paséliminée, elle ne
Réutiliser des diapositives ) ) L , )
& sera simplement pas affichée lors de la présentation

Dupliquer la diapositive

o)

op

B

Supprimer la diapositive I

(]}

Ajouter une section

Disposition >

. iihiiiiera dipoitie Pour démasquer une diapositivié faut réitérer la démarche

B Vowen b tariin. cliquer droit sur la vignette de la diapositive dans le volet des
vignettes, et sélectionner Masquer la diapositive>

I Masquer la diapgsitive I

@ Lien vers cette diapositive

171 Nouveau commentaire

A
Quandune diapositiveest masquée,
nous pouvons le voir par le petit numéparrédans le volet des

vignettes
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I11.4.3. Déplacer une diapositive

Deux méthodes existent pour déplacer une diapositive,

A déplacer en 27 position

I Soit dans le volet des vignettes) maintenant le clic gauche de
la sourissur la diapositivef A NS 3t AaaSNJ fI R L £ Q
souhaité 2

Ny

AU PROGRAMME

I Soit en passant pvarAIe modveTﬂ'euse de diapositive dans la = = =
barre d& Y 2 Rffichagéfe bas a droite@¢t en en maintenant 1=
le clic gauche de la souris sur la diapositigige glisser la
RAFLI2AAGAGS Lt ft QSYRNRAG &az2dzKlIAGS

AU PROGRAMME AVANT-PROPOS (1/1)
serPoint : utilisation et
mctionnalités de base

A déplacer en 2™ position

Diapositive a masquer pour
la présentation

lll.4.4. Choisiunthémeou créer un masque

t I NJ RSTFlLdziz OKFIljdzS y2dz@SttS RAIFILRAAGADBS aQl FFAOK
Il est possible denodifier cet arriéreplan Soitsur chaque diapositive, mais pour gagner du tenilps,

Said LI aaAi o th@ne Rréddfini pdr Roiv&Maintaay créer un masque de diapositive

entierement paramétable.

[ § OK2AE Rdz (GK8YS 2dz f1 ONBIGA2Yy SiG f Q4aLiix A OF (A2
YOAYLRNIS |jdzStf Y2YSyido
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[11.4.4.1 Choisir un théme prédéfini

Dans le menu €onception», ure série de thémeest directement visible, en cliquants = , une
LX dza 3INI yRS aStSOlAz2y aQl FFAOKSO®

Fichier Accueil Insertion  Des: |C0m:eptun ITra Animations  Diaporama  Enregistrer Révision Affichage  Aide @Enregistrer & Présenter dans Teams |

T jlledes  Mise en forme Idées de
ves > de l'arriére-plan | conception

Personnaliser Concepteur

---------- ——

Cette présentation

mEmsae

lf:‘ |

Cl

En passant le pointeur de la souris sur un theme (sans cliquer), PowerPoint affiche un apergu
instantané

Par défauten cliquantsur un themeil sera applige a toutes les | oot e
diapositivesPour évitercela ety IQLILI A Ij dzZSNJ OS G K &L e et NS
des diapositives, il faut sélectionner cellésdans le volet des

vignettesl @I y i RQI LILXPoUinezS SId $ S i KEWSMI |j dz;

partie des diapositives, il fauhaintenr la touche CTRL enforeét
cliguersur cellesa sélectionner danke volet de vignettes.

A déplacer en 25 position

AL PROGRAMME

AVANT-PROPOS (1/1)
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diapositives  de larriére-plan | conception

D]

B Couleurs
Polices
Effets

Office

Lt Sad LkRraarofS RQFLILX Al dzS
e thémes qui permette de personnaliser le jeu de
couleurs employé, la police, les effets et

Bleu Il

f QF Nk § NB

Vert

|

vV v v

B Styles d'arriére-plan

> . .

en 2°Me positi z== -
P

Jaune orange
Orange

Orange rouge

Rouge orange

Ir ajouter un sous-titre e

Rouge violet

Violet

T

111.4.4.2 Créerun masque

Le masge des diapositives est urtiapositive« modele» qui reprend tous les éléments de mises en
forme qui apparaitronsur chaquediapositivede laprésentation: OSf | O 2 Y LIN{Bayi,les f QI NNXR §
polices de caractéres, 1€52 dzf SdzZNBEX f I F2N¥YS RSa GAGNBasz dzy f 23;

Pour ajouter uneouvelle diapositiveA £ F I dzi | £  ASfiddaded of diquér Q2 g atdh i
de commande #asquedes diapositives.

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Transitions Animations Diaporama  Enregistrer  Révisioll Affichage Mide  Acrobat | @ Enregistrer | | 1 presenter dans Teams | [ 1 \
(7] . buleur |

B =] ] [ (] Regle E = E réorganiser tout = —
g - b1 J | = B
Nomai| Mode Trieuse de Pagede Mode [[Masque des lasque du  Masquedes | L) Quadrilage oo goon picers I Nuancesdegris o, Cascade Changerde  Macros
Plan diapositives notes Lecture [l diapositives ldocument pages de notes [ Repéres lafenétre [ Noir et blanc fenétre [ Deplacer le fractionnement | fenetre ¥
Modes de pré M: Afficher k'l Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre Macros ~

Toutes les dispositions possibles de diapositives sont visibles dans ldeslet
vignettes.

18

Logiciek; PowerPointg MAJ: Décembre 2025



Le masque esliviséen quatrezones

Zone de titre

Modifiez le style du titre

;‘;T drarriére- * Cliquez pour modifier les styles du texte du masque

* Deuxiéme niveau
* Troisiéme niveau
* Quatriéme niveau
= Cinquiéme niveau

Zone d'objet

Zone de pied
de page

f  Zone detitre:permetdeOK2 A & ANJ dzy F2NNI G 602dz Sdz2NE L2t A0S
%2y S R penieiadl paramétrer les éléments du corps de texte de la diapositive
1 Zone de pied de pageceluici est composé de 3 parties

0 A gauche emplacement prédéfini pour la date

0 Au centre: emplacementour unélémentfixe tel que le titre de la présentation,

f QF dzii SdzNJ X

0 A droite: emplacement pour la numérotation automatique

1 %2y S RQBNNNINNWEI RS Y 2phh dela Gapdsitiva  NNA § NB

=

Ces zones correspondentix zones les plus souvent utilisées dans les présentatitdesne sont pas
obligatoires elles peuvent étresupprimées déplaéesX

Pourpersonnaliser ou ajouter les différents éléments, rendlems a la section kl.5. Gérer le
O2yGSydz RSa RAFLRAKMMIADSE Y LYaASNIA2Y RQ2062Si

¢2dziSa tSa Y2RAFAOFIGA2y A &QF LILX Alj dzS ynasquedne F dzNJ S
fois les éléments paramétréR, | y & € Masyua tleS diapdsitives, il faut cliquer sute bouton
de commande< Fermer le mode masque pour revenir a la présentation en cours.

Fichier §Masque des diapositives JAccueil Insertion Dessin  Transitions Animations Révision Affichage Aide Acrobat
: == . & Couleurs~ & Styles d'arriére-plan ~ T
B @ - | 0 | X
Insérer le masque Insérer une Ll RENOMMEr o e Thémes [A] Polices Taille des Fermer le
des diapositives  disposition [} Conserver du masque v Effets v diapositives ¥ | mode Masque
Modifier la forme de base Mise en page du masque Maodifier le théme Arrigre-plan El Taille Fermeture

a

Il faut éviter de trop surcharger lmasque Tous les éléments introduits dans le masque
apparaitront suttoutes les diapositiveslonc si un élément ne doit pas apparaitre sur

Z " 5 absolument toutes les diapositives, il ne f&ASe mettre dans le masque mais
directement sur la ou les diapositive(s)
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Les masques peuvent étre sauvegéspour étre appliquésd dzNJ RsQriéseniadidss.

yS F2Aia G2dza f Sa St SY Mdsgue ddsitidpdsivivBsiiNGitciueRsury & Q2 y
le bouton de commande Themes» et ensuite sur €nregistrerle theme actif»

Fichier Masque des diapositives Accueil Insertion Dessin  Transitions Animations Révision Affichage Aide Acrobat
E ﬁ b B Couleurs ~ {2 Styles d'arriére-plan ~ Ii
Insérer le masque Insérer une Bl Renommer e o page Thémes [A] Potices Taille des Fermer le
des diapositives  disposition ﬁCor\szrver du masque [0‘ Effets ¥ diapositives v mode Masque
Modifier la forme de base Mise en page du masque Modifier le théme Arriére-plan Fl Taille Fermeture
]/\c I Couleurs ~ &) Styles darriére-plan ¥
el | Wi
(@ Effets v
190 Cette présentation -
| A ~ K s A e ~ x~
2, | t N RSTldzis t268NX 2Ay G y2dza LINR LR &8
' Parsomalisé les temes de Microsoft.
Aa ‘
Office
‘ Aa Ya_:u estconseilléR Senfedstrer dans ce dossigrdzA  Said f QSYRNER A
N (mmmnns | [Seeess mmemmn ) R , , L . . . .
g e A B = défaut En étant connecté a Microsoft 365, ce dossier sera disponible
is e | e
= ===—  partout.

Il faut lui donner un nonsignificatifa sa fonction pour leetrouver plusfacilementsurtout si
beaucoup de théme personnalisésont sauvegardés et ensuite cliquer sur &nregistrer.

- =y

Nom de fichier : 1 Théme_PowerPoint_Formation_BSS v
Type : Théme Office el
Auteurs : Caroline Closset Mots clés: Ajoutez un mot-clé Titre : PowerPoint : utilisation et foncti... |

Masquer les dossiers Outils  ~ Enregistrer Annuler

Lors® fF ONBIGA2Y RQdzy SuffraREppliguere yhEmetBpaid iy 4410 A 2y S A
ChOISIr un théme prédéfirw). ChOiSir Fichier Accueil Insertion Dessin  Conception Transitions Animations Diaporama  Enregistrer Révision Affichage Aide Ao

un théme prédéfin), celuicisera e ——— — -
dans la partie ®ersonnalisé» Aa

1 Personnalisé

Aa

s =
[R—— --- --,. e
a \u- \m\ = -
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La «zone de pied de page esttresutile pourindiquer des informations quloivent se répercuter

sur toutes les diapositives tels que le titre de la présentatg@gméralement indiqué dans la partie

centrale) ladatef QI dzii S dzNJ R S et&urtoul l3NWBraétatin deésidigbsitiveSeci

LISNYSiGz aQAf & | dzy RSOl G | LIN&ladiapokitivedNdeinde/ G (G A 2 y 3

45 a2 RAFAOI GARK I RSROOAANRANBIZAAGA DS

Lf Said LRaaArof-fanRSondKRNAZG B 2 04 RBA § BBuiInSethodesSa RA | L
sontpossibles

f Soitvia®Q 2 y d€oBcéptior» et le bouton de commandea A &S Sy FT2NXS RS  Qt
plan »

[ichier  Accueil Insertion Dessin| Conception ffransitions  Animations Diaporama  Enre

ision  Affichage  Aide Acrobat  Format de fon er | | dlpas dan ns | [ m

| ‘ _ ” Mise en forme | Concepteur
d larriére-plan
nnaliser ancepteur

Aa HAO Aa LAG H
meocen J|{mesces | |meeces | [eeses [ secees 0 | S0 | = | I (Smmmee o |(memees || =eeeee ]SOOSO - e

’
{1 Soitviaun «clic-droit » dans la diapositive &n cliquant '\@i S
surlacommandea A 8 S Sy F2 N@&8» RS g
a2 &0
Disposition >
Réinitialiser la diapositive
H  Grille et repéres... >

Régle

@ Mise en forme de I'arriére-pl...

{1 Nouveau commentaire

-

'yS y2dzSttS 02f2yyS F LI NI AG Miscenformedel.. v xRAGS RS f

(&)

Type de
v Remplissage A remplissage

®) Remplissage uni
Remplissage dégradé

Remplissage avec image ou texture

Motif de remplissage

[] Masguer les graphiques d'arriére-plan

Coulgur o

Trangparence F—— | 0%

Il faut alorschoisir un type de remplissage
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O Remplissage uni Une seule couleur pououte la diapositive

Mise en forme de I'.. ~ X

—_._\'\ ,;“
—.__\\
BSS ~ Remplissage

@ Rempissage yn
Remplissage dégradé
Rempissage avec image ou texiure
Motif de re

Choix de la

Mas, d'arriére-plan ]
couleur

Trangpard  Automatique

Couleurs du theme
N EEE L]

Couleurs standard

Coulsurs utilisées récemment

- e—
n

O Remplissagedégrace | Y RS 3INI RS RQdzyS 2dz LJ dza A SdzNB  O2 dzf S dzN&

Mise en formedel.. v X
_— '
—— o)
=
BSS ~ Remplissage
Remplissage uni

® Remplissage dégrace
Personnalisation du

dégradé

2empl

Motif
Masguer les graphiques d'aiére-plan
Dégradés prédéfinis @3-
Type Lindaire
Orientation A~
Angle

Points de dégradés Choix de la

n L IBNENIE] couleur

Trangparence |
Luminasité — | 5%

-

O Remplissage avec image ou texture

K2AE RQdzyS G SEGdNB
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SRR

Mise en forme de '
B —
e Do
BSS

~ Remplissage
Remplssage un
Rempissage gégradé
® Remplssage avec image ou teure
Motif de remplissage

Masquer les graphiques darridre-pian

s Testure
Trangparence
image en mosaigue o
Décalage X
Deécalage Y
Echele X
Echelle Y
Bfgrement | Supés

Type de mie en micoir

-« < c—

| K2AE RQdzyS AYIl 3S

Mise en forme de I'.. v X
:)‘ N o

~ Remplissage
Rempissage un
Rempissage dégradé
© Rempissage avec image ou texure
Mot de remplissage

Masquer ies graphiques darrire-plan

Source de limage

Tegture

I
[Transparence 1

Image en mosslque comme texture

Dégalagpers la gauche

Dgeslage vers la droite

v

G

/Décalage vers le haut [ 0%
o

<] Images de photothéque
Libérez vote imagination réce au contenu Premium de la biblisthécue dimages de
photothéque

F- Images en ligne
Rocheches des images & parti de sources on igne comme Bing, Fcks cu OneDrive

Décalage vers e s

Personnalisation de la
transparence

@ inséver une image

E »1 A partir d'un fichier %1« Doauments - O365C-8SS Team » Formatons usagers
IZlParcnuﬂr les fichiers sur votre ordinateur ou réseau local

Organiser = Nouveau dossier
Captures -
PowerPoint

Choisif Q A Yarra s fichiersauvegardssur st
f ofdlinateur. povunil —

Cliquer surcInsérer»S Gt QA Yl 3§ Sa "=
document. 3omen
W viceos

Nom de fichier ;| Arriére-plan_Formation_PPT
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7 Images de photothéque
O\ Libérez votre imagination grace au contenu Premium de la bibliothéque d'images de
photothéque

/ K2 Ainiaedans l@phototheque dwindows ~ —
puis diquer sur« Insérer».

* | Images en ligne
Rechercher des images & partir de sources en ligne comme Bing, Flickr ou OneDrive

Lf Said LRaarofS RQSTT Sddirds ddhazfieBingol ¢b KeBchutaktdes £ LI NI
catégories proposeées sah indiquant un termesouhaitédans la barre de recherche en largantla
rechercheChoisift Q A Yuis®i@uer sur« Insérer

Images en ligne

O Motif de remplissage

Mise en forme de I'.. v X
o, i
= gee

v Remplissage

Remplissage uni
Remplissage dégradé
Remplissage avec image ou texture

® Motif de remplissage
Masguer les graphiques d'arriére-plan

e Choix du
& /| motif
: ;I p
NN

B (T & Choix de la
B ] couleur

Premier plan

Arriére-plan

LR ]
Evd

Pour chaque type de remplissage, nous pouvons également chartgemgparenceR S QplaNNR § NB
pour en atténueta couleursoit en faisant glisséa barrele long de la lignél), soit enindiquantsor
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méme lepourcentage souhait€) soit en utilisant les fleches pour diminuer augmenterle
pourcentagg(3).

1 2

Trangparence @ O 3

/ SGGS 2LIiA2y aSNI -plaizedi ghezéxtudzovlubeiniageS aA £ QI NNA 5§ NB
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I1.L5.  Gérer le contenu des diapositvés LY aSMNIIiA2Y RQ?2

[1.5.1. Repéres sur les objets

La plupart des objets dans PowerPgnésententles mémesnarques derepéres pour les déplacer
ou lesredimensionner

Exemple sur une zone de texte

/.l Rotation de I'objet |

@ Redimensiocnnement
T de I'objet en cliquant
o sur les points blancs

Le curseur de la
souris se change en

un petite fléche.

Personnalisation d’un objet

o—fo}—o

O
A%

Déplacement 4’{3‘.;

de l'objet en
cliquant n'importe

ou sur la ligne Le curseur de la

souris se change en
une petite croix.

Les mémes repéres sur une image

LeNBRA YSY aA2yySY Sgalemerifispnfiblevia l@sSngletsSadditionnels qui
aQl T Teh Qidguénta WzNJ f: Fdringt Gelforme», «<C2 NXY I G RS f QA Y 3S

I11.L5.2. Leszone de texte

111.5.2.1 Création de la zone de texte

Pour ajouter une zone detexte £ F I dzii | £ f IGskidioR; sgciion kTexd@ey & Elidiiér sug
le bouton de commande £one de texte». Il faut ensuiteinsérerle texte

chier  Accueil |insertion | Dessin Conception Transitions Animations Diaporama  Envegistrer Révision Affichage  Aide  Acrobat © Ervegistrer | | & Présenter
Modéles 3D~ ol - it =
S e L o 4% 0 O
a0 | IMI0ES (G pm photo o | FOrMES lcbnes B SmartArt Power  Forms | Compléments | Zoom Commentsire | Zone fn-tete/ wordart B | Symboles | Vidéo Audio Envegistrement | Cameo
N - ] Graphiue Bl - ~ de texte Pied - | - - ~ de Féeran

Imsges lustretions Power Bl Formulsires Liens Cammen taires Texte Média Comére

Pour personnalisde texte, il faut le sélectionner soit entierement saire partie.Quand lecurseur
de la souriest stué dans du texte sechange erI :
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111.5.2.2 Personnalisatiodu texte

Deux méthodes existent pour personnaligetexte dansune diapositive f
sélectionner tout le texte ou une partit ensuite

1 Soit dand ofiglet «Accueil», la sectiork Police» permet de créer ou modifier un texte

F I dzi

G 2 dzi

@ Enegistrer | | 5 Présenter dans Teams

Fichier Insertion  Dessin  Conception  Transitions  Animations Diaporama Enregistrer Révision Affichage Aide Acrobat Format de forme
9 h X -iL-_j @ [E Disposition [Monserat e A & A|E~E =1=. [ F‘C) D——lD 2 &~ | O Rechercher
= . & 17 v | .
) Coller 1B Nouvelle Reéutilser dos L3 REtabIT [G]7 s 5 % M. m- 2-A-|E — &3] Formes Organiser  Styles . Remplacer
4 diapositive ¥ diapositives [ section v S = - - = - = - ~ rapides ¥ g ~ [ Sélectionner v
Annuler | Presse-papiers T Dispositives Police Paragraphe: 3 Dessin Edition
Taille de la
Theme de la police Effacer la mise
police en forme
|Montserrat VI 18 ~ A A

6] 1 s|s = &

Police

Caractére de
police

Surlignement

v Aav (LM A

de la police

Couleur de la
police

Plus d'option

5 8

Créer et partager  Dicter

un PDF Adobe

Adobe Acrobat Voix

RQl 021

B - |
&

Concepteur

oncepteur

1 Soiten sélectionnante texte, une petitefenétre adivre, celleci reprend les options les plus
courantes pour la personnalisation du text

Sélection de la pole de théme

t 2dzNJ LISNB2Y Yt A&AZSNI £ I
LJ- NJide dhbiReq digfuansgarSaypétite Aeéiche.

iKsYS ¢t
[ § OK2AE RQdzy$S

Changement de la taille de la police

|Montserrat

LRt AOS

L2t A OS R STitiekérps fe
texte, ou de sa finalité (publication scientifique, travaux universitxre

vl[18 | AT A

R Q Polices de theme
Calibri Light
= calibri

* Toutes les polices

Abadi

Agercy FB

La taille de la police dépend aussi de son utilisation (titre ou cdefie)peut étre
modifiée soit vide menudéroulant soit en inscrivant manuellement la valeur de taille .

souhaitée
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2 A~

commentaire

=

Mouveau

B L

(En-tétes)

(Corps)

[
[

3

=
=v

i=

Puces Interligne  Justifier
v

At T odzd

a2y dzi A
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Personnalisation des caracterest de la couleur

Pour mettre en évidence un texte, il faut modiflesattributs de caractere

1 Graspour mettre en évidence les titres ou les informations essentielles
f ltaliquelJ2 dzNJ f QI FFAOKIF IS RSa OAGF GA e “j A';O
=~ A v A . . A~ G I 5 S|a AYv Aav v v
1 SouligndJ2 dzNJ £ QI FFAOKI 3S RSA& UAUNBAE .
1 Il est conseillé utiliser ambre de texte» uniquement
pour les titresprincipaux
Paubehangeae la couleur du texigux possibilitéexistent G0 == =|=
1 soiten cliguant sur le bouton de commande pour appliquer la coutiéja [ e—
sélectionnégpar défaut, la couleur de la police dstrougemais une fois S
une autre couleur sélectionnée, eliieviendra« couleurpersonnaliségar I 5
défaut») ST
1 soit en cliquant sur la petite fleche pour en sélectionner une adiénes une

Couleurs standard

palette de propositionUne plus grandealette est disponible en cliquant sU mm EEEER
«! dZL] N\B é 62 de é dZN\E X Couleurs utilisées ré
EEENN

4 I >
I Autres couleurs... I

Y Pipette

111.5.2.3 Personnalisation des paragraphes

Il est également possible de personnaliser la disposition dans la zone de texte. Il faut sélectionner
tout ou une partie duexte etla section ®aragraphe» danst Q 2 y Adcuits pefmet de modifier
la disposition du texte

Fichier Insertion Dessin Conception Transitions Animations Diaporama  Envegistrer Reévision  Affichage  Aide Acrobat  Format de forme @ Envegistrer | | W Présenter dans Teams | [ 0
X Mosposition | (1 Y A A n | L FO 0 r/ & v | DO recnercner 0, @ i
oy - 3 Rétabiir p— 25 . - - - E - 5. Remplacer . .

a T7 £ 5 @ Mo per £ A mes Grganiser  Siyles Créer et partager | Dicter | Concepteu
B secton~ S B wpides© @« | Iy Sdlecvomer~ | unPOF Adebe | v
Police: Dessin El Edition Adobe Acrobat Vi Concepteur
Diminution ou .
. Interligne
Listes & augmentation du
istes a puces .
’p A retrait
ou numérotées
— - “" v
E-= = == ¥
.
—_— — — — G~
/‘5‘ = = =5~ Plus d'option
. . Paragraphe
Disposition du —_— arep
texte
Nombre de
colonne
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Listea pucesou numérotée

==, U
4 : N p P . [~
Pour creer une liste a puces (aves ggsibole3 ou numérotéesil faut cliquer sur | ==
le bouton de commandeassocié Paragraphe 5
= @ Liste a puces i= @ Liste numérotée
Par défaut, la puce utilisée est ® Par défaut, la puce utilisée est 1., 2., 3. ...
Pour modifier la puce, il suffit de cliquer sur la Pour modifier la puce, il suffit de cliquer sur la
petite fleche et en sélectionner une autre petite fléche et en sélectionner une autre
o 1. 1)
Aucun o Aucun 2. 2)
° 3. 3)
. [n] & | A. a)
. o & I B. b)
. o . 1 C. c)
Vg v a I
> v ii
Va v c mn
I= Puceset NUMEros... = Puces et numeéros...

Alignement du texte

Pour aligner du texte dans la zone de tesitef, T I dzii | f f RNRiRI = = - = ="

G~
et la section ®aragraphe». o

Paragraphe 3

Aprés avoir sélectionné towtu une partiedutexte A f Fl dzi OK2A&aANI f QF ISy OSY
souhaité

Aligné a droite

Centré

Aligné a gauche

[IE bl g

Justifié

111.5.2.4 Reproduire une mise en forme
Il est possiblele répliquerunemise enformeR Qdz EGS 2dz RQdzyS LI NIAS RS (S
Aprés avoir sélectioréf | LI NIAS RS GSEGS 1jdzS f Q2y AR@®A NB O2 L
et la section {ressepapier », cliquer sur le bouton de commanddreproduire la mise en forme
Si SyadadST RSaEAIYSNIfF LINIAS £ Y2RATFTASNI L f QF A

Fichier Insertion  Dessin  Conception  Transitions  Animations Diaporama  Enregistrer ~Révision Affichage Aide Acrobat Format de l'image

v & k= = Disposition ¥ F (]
i [ e O T
My ~ X £ rétablir
Coller Nouvelle  Réutiliser des I Formes Organiser St
v 5 diapositive ¥ diapositives Section ~ - rapi
Annuler || Presse-papiers | Diapositives Police Paragraphe Dessin

La mise en forme est changée automatiquement.
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11.5.3. Les formesutomatiques

Les formesutomatiques sont des formes géométriques souvent utilisées dans les présentations.

51 ya f«mBeyfidnb,Bricliquant sur €ormes», une fenétre de proposition de forme a insérer
4Q2 dzONEB o =

L} -]

Fichier Accueil | Insertion| Dessin  Conception Transitions ~ Animations Diaporama  Enregistrer  Révision  Affichage  Aidt
T | & © Modéies3p ~ 20| ()
@ B E Maoe [B° Bl s

e T SmAtAT: Power  Forms  Complément:

) Graphicue Bl
ations

Nouvelle  Réutiiserdes | Tablesu | Images gy oo | Formes
dizpositive ¥ diapositives v v v

Dispesitives Teblesus Images

Fecnes piines
Dopletearndy
€ouARsDDBOIN
son

Une fois la forme choisie, il fadliquert f QSYRNRBAG 2G Ay
diapositive le curseur de la souris change +1et en maintenant le bouton
gauchede la souris enforg il fautfaire3 f A & &8 SNJ f lattein@releNA a
taille vouluepuis lachete bouton de la souris

Une fois la forme dessinéen nouvel ongleaipparait «Format de forme». La
forme est personnalisablecouleur de remplissage (en bleu par défaut), couleur du contailie,
FfA3dySYSyidXx

Fichier Accueil Insertion Dessin  Conception Transitions Animations Diaporama  Enregistrer  Révision Affichage  Aide Acluba\IForma(deformeI @ Enregistrer | | & Présenter dans Teams

v [BoAligner~
[h Avancer [B= migner s

NENNOO X, Modifier la forme + S ~| &2 Remplissage ~ A, Remplissage du texte @] -

(m} - Zone de texte abe abe «| [ Contour~ . Contour du texte ¥ L I Reculer ~ B ]

Texte de a 1 Sreen -

- = v < H7.78em
Be )= g

) ¥ @ efiets v ¥ A Effets de texte v remplacement | gl Volet Sélection 21 Rotation
Insérer des formes. Styles de formes Styles WordArt 3 Accessibilité Organiser

Taille

111.5.3.1 Personnalisationas formes automatiques

Les couleurs

Il est possible de changer les couleurs de la formeecr& yainglet«®ormat de forme», dans la

section «Style de forme», deux options sont disponiblega couleur de remplissagef QA y & S NA S dzNJ |

forme) et celle du contou(le bord)

E=1 A ¢

Couleurs du théme Couleurs du théme
HE EER am
H EEEENEN
.III|||||| I“
CHRNNEEENE

Coulours standard

Couleurs standard
E EEEER

Couleurs utilisées récemment

EEENEN

Sans contour

Plus de

Z Pipette

couleurs .
= Epaisgeur > Plus de
= Croquis > | couleurs
= Tieets >
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Le contour peut auséitrepersony/ | £ A & S S yépaskduguIr&tloysa rédulrité (trait plein,
tirS 4 X 0

N (|

TR R RR

La taille

La taille de la forme peut étre modit de deux maniéres,

»

 soit en modifiant directement les points de repeéres sur la forme eten_
glissanf | a2 dzZNA & 2dzaljdz2Qt. F §GSAYRNS f

1 soitdh ya f Ordiyha tleSarmes.Dans la section Faille», modifierla largeur ou la
K I dzii S dzNJ énh$schivenh nyahugli®ment les tailles voulumsen

M272em

cliquant sur les petites fleches vers haut (pour agrandir) ou vers le bas (pC | =,

rétrécir). La formeest ajustée automatiquement selon les modifications -

effectuées.

Ajouter du texte dans une forme automatique T

O

Une forme automatique peut contenir du textBour ce faire il faut « double
cliquer» dans la forme une barre verticale apparait dtsuffit de taper le texte. Texte

Les formes fineflignes, fleches simpl&sweprises dans la sectionkaits» ne peuvent pas
& contenir de texte

Traits
SNSNTLLe 3R ”\E:ﬁ‘

Bartannlas

111.5.3.2Les encadrés, encerclésr un objet

Couleurs du theme

LAY GSN] dy SESYSyidsz £8 YSGAGNB Sy SGARSy ™"

[S% SyOFRNBld 6SyOSNDtSa& X0 azyid RSa st ==l 0 NE

Pour cela, il faut créer une forme (carodale NRB Y RX 0 QB 6z ¥ &0Ii R & 2 ﬂ'lli::"" Sy a
personnalisr cette forme Danst Q 2 Yy Hdrnaiide ©rme», dans la section Style de LLERELLLLL)
forme », il suffit decliquer sur «aucune remplissagg R y 4 Redplisdagertyde (armcien

YSGGNB dzy O2y (2 dz2NJ R®ntaddr2.dzf SdzNJ RFya f Q2 LJ

% Ge rempissage..
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11.5.4. Lesimages

111.5.4.1! 2 2 drieimBg® dz

Pour ajouter des image#fautl f f S NJ R l«yhdertion® Beftdri “néges» et cliquer sur le
bouton de commandeg Images». Il fautS y & dzA G S

A4St SOGA2YYSNI £ I

Accueil Dessin  Conception  Transitions Animations Diaporama  Enregistrer  Révision Affichage Aide Acrobat

=] Modgles 3D~ I 0 O] (J (
I @ F[&pow B g0 &) kD
velle  Réutiliser des = Tableau | Images =) Album photo  ~ Formes Icones = SmEnAn Power Forms Compléments  Zoom
itive ¥ diapositives ¥ h M [{]]Graph\'que BI v ¥
Diapositives Tableaux Images lllustrations Power Bl 'Formulaires Liens
&, Capture v IE:‘
Ime\){ges B) Album photo v For:ne
Insérer une image a partir de Imag,e SFOCkee
sur l'ordinateur
Irpage' E3 Cet appareil...
disponible
dans la EAl Images de photothéque. Image en ligne
photothéque - . via Bing
de Windows E& Images en ligne...

FS Cet appareil...

Choisirt Q A Yarrd Bs fichiers sauvegatssur

f ofdlinateur.

Cliquer sur ¢nsérermn S (i

diapositive

f QOAYF38adad.

| & Disque local (&) v «

Fal Images de photothéque...

/| K2AAANI f QAT f dzZAONF GA2Y
Windows puis liquer sur« Insérer.

Wom de fctier | image.Présentation P
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F€ Images en ligne...

Nsad LR

catégories proposées soit en indiquant un terme souhaité dans la barre de recleerddwecanta

recherche/ K2 A & A NJ f Q Niquér dediciins&reibA 2 y  LJdzA &

en ligne

2 ; 0
Gt e Pase Chien
———— TGOS | EETUW— W - S

En cochantdn laissant cochélp petite case« CreativeComnons

o

dairofS RQSTTS OimdrSuNde czgh&rchdlBnisaiteNgarkobrart lesLJ- NIi A N

A uniquement» pour &tred HUNJ RQdzi A f AaSNJ RSa AY v MGedie commensirigenent o &
l.5.4.2Gestion& f QA Yl 3S
Lt SEA&GS RSdzE YSUiK2RS& LRdzNJ LISNB2YYFfA&SNI £+ GF

Rognage

Le rognageonsiste a supprimer une partie périphérique d'une imagette option est trés utile
dans le but @méliorez  NXB O R NiSeNéur cadfayel ag8cdntuation du sujeb

'yS F2Aa fQAYI IS ASCEXWIR yRSBHEMARNES S faubcliqred v dz ¢

sur le bouton de commandeRogner»
Conception  Transitions  Animations Diaporama  Enregistrer  Révision Affichage Aide Acrobat
B Compresser [Z Bordure de limage ~ L/T“‘
= = = = e

stiques *  Ga Changer d'image ¥ v & Effets dimage v
Styles dimage

@ Enregistrer | | & Présenter dans Teams | | 0 | NEAEUELCS

Ba Al -
Eswe [ P

Texte de Rogner
remplacement (il Volat Sélaction 2 Rotation v M

Organiser Taille

les images 35Tam
Lo Bl par

il o = -
Flargeur: [825em

nee v {3 Rétablir limage  ~ ¥ % Disposition dimage

3 Accessibilité

[ S4& NBLBNBEA RS NR3AYFAS | LI NI A & & Sgedtionacizblpaii QA Y I IS >
voulue. Une fois recadré (tout ce qui ggtsésera supprimé), il suffit de recliquer sur le bouton de
commande« Rogner» ou de clique hors de la zone grise.
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Lt Sad LIRaaimadeBRQRRBA BEPSy s &} ¥ af RPrEagdrognBaetesy a St SO
cliguant sur le bouton de commandeRogner». Les parties supprimées réapparaissentglissant

les repéres de rognage, il est possibleNdB LINS Y RNE fF G201 fAGS 2dz dzyS LI
R Q2 N Xois Bdadré, il suffit de recliquer sur le bouton de commanBegner» ou de cliquer

hors de la zone grise.

Taille A
[ GFAffS RQdzy S éad¥deakInanid@slzi s i NB

{1 soit enutilisantdirectement les points de repéres surQ A tle S .
glissanf | &2 dzNR& 2dzaljdzQt.  GGSAYRN,

1 s2A0 Ry aForm&@ef/ QA& B fidang la section %aille », en modifiant la hauteur
oui la largeur manuellaent ou viales petites flechesers le haut pour agrandir ou vers le
bas pourrétrécirf QA YF 3S Sad F2dzadSS Fdzi2Yl GAljdz2SYSy il &

Z I [Hauteur: [15.48 cm

Ro%ner ELargeur: 20,63 cm |~
Taille ]
Lt SEAaGS RSa o0lasSa RS R2yyShdoviRdtheqledsSa f A 6 N
I'UCLouvairfse connecter avec son ID globalabayFreepik VecteezyX Veillera
toujours bienenindiquer la source !

I11.5.5. Insérer unevidéo

Lf Sad S3FtSYSyd LR&aarot$sS RQI 22 dzPSuNdjotgihe A RS2 RA
vidéo il fautl £ f S NJ R l«yhaertibn®, Begtidri «@édia » et cliquer sur le bouton de
commandes« Vidéo» et ensuite sélectionner la source de la vidéo.
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https://photothequeucl.uclouvain.be/
https://photothequeucl.uclouvain.be/
https://pixabay.com/fr/
https://fr.freepik.com/
https://fr.vecteezy.com/

Fichier  Accueil Dessin  Conception Transitions  Animations Diaporama  Enregistrer  Révision  Affichage  Aide  Acrobat | @ Enregistrer | | & présenter dans Teams | [ 0 | (B cig

i I o T = [~ S e cﬂ@”ﬂmwﬂ & B \J AR A2 Qo L =
Nouvelle  Réutiiser des | Tableau | Images gy ppuis phota v r..m lcbnes BB SmartArt Power | Forms Compléments  Zaom Zone En-téte/ Wordhst ® Symboles | Vidéo Mudio Envegitiement | Cameo
dapostive v diapostves  * - e il Graphique 8l N - detene  Pied a - de récran

Dispositives Tableaux Images lustrations Power 81 Formulaire: L Commentaires Taste Mécia Camére -
(— r==a
D) [
R+
Vidéo | Audio Enregistrement C
& ol de I'écran
Vidéo Insérer une vidéo a partir de c Vidéc stockée
d ibl sur l'ordinateur
d‘spolm e ES Cet appareil...
ans la
vidéotheque Sl Stockez des vidéos.. Vidée en ligne
de Windows (youtube...) via
E€ Vidéos en ligne... un lien
s .
FS Cet appareil...
S - _— —
« EY « Formations_usagers » PowerPoint + v &
Organiser *  Nouveau dossier - @
2 Nom Statut Madifié le

A Acces rapide

Choisila vidéoparmi les fichiersauvegaréssur o el S o2

& Téléchargement # Documents .
1 i Documents o llustrations 5
f ofdlinateur. e e[tV Prsenaton pPT e
. Documents - O #
e K-ro (K)
Cliquer suk«Insérer» et la vidéoest insérée dank e
. e NL_2023 04
diapositive Pomeroit
@ Microsoft PowerPoir
Nom de fichier : | Vidéo_Presentation_PPT v Fichiers vidéo i
outis v | inserer [+]|  Annuer

fa] Stockez des vidéos...

Choisifla vidéodans la photothéque de Windowsection «/idéos» puis diquer sur« Insérer».

Images de photothéque

images  icdnes Vignettes de personnes  Autocollants Wustrations  Personnages de dessn animé

I Insérer (1) || Annuler

E€ Vidéos en ligne...

Lt Sad LRaairofS RQlI22vmEby dzZF RSPOKREBXOINByz@O3 LIS ¥ y {i
lien de la vidéo
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BE>xemplepourYouTube
(3 YouTube

Dans Yotube, en cliquant droit sur la vidéo souhaitée, une
fenétred Q 2 di@aNtBldrs cliquesur «Copierf URL de la
vidéo» .

Ensuite le coller dans la barre de lien dans |~

PowerPoint efinir encliquantsur «Insérer» /

~

l1.5.5.1GestionddQl FFA OKIF 38 2dz diddBSYLX I OSYSy i

Lt yQSad LI a LJ2aaAa-ménk dRSPowe2PRIAPBUK CBIALII faut utilider R S 2
des logiciels deréation ou modificatiorle vidéo

Il existe deux méthodes pour personnaliser la taillé@é ¥ F dedsvidébdans la diapositive
Rognage

Le rognageonsiste a supprimer une partie périphérique d'unééo. Cette option est trés utildans
le but daméliorez  NJB Odffiehbige dE laf vidéomeilleur cadrage, accentuation du sufeb

Conception  Transitions  Animations Diaporama Enregistrer Révision Affichage Aide Acrobat Lecture @ Enregistrer | | & Préser
“:] D F de la vidéo ~ F ha ~ Aligner ¥ - n
A O Forme de la vidéo R 41 Avancer [E= Aligner b Hauteur : 11,09 cm
= = == ,;:; @ v [Z Bordure de la vidéo ~ =l [y Reculer ~
Rétablir la présentation =4 =8 = — Texte de D Rogner F Largeur: [1031em
d'origine ¥ Y @ Effets vidéo ¥ remplacement Ll volet Sélection 2 Rotation ¥ =
Styles de vidéo T Accessibilité Organiser Taille 3
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Une foisla vidéosélectionnée, dan€d2 y 3t S &k FRimAtvide®, iafiSld section Zaille, il
faut cliquer sur le bouton de commandeRogner»

Les repéres de rognage apparaissentlawidéq il faut glisser les
repéres pour sélectionner la partie voulue. Une fois recadrée (tot

Taille
[ 1 4 AtidedpeuReRalimbifée de deux maniéres,

1 soit en modifiant directement les points de repéres suvidéoet en ;
glissant I &2 dzNA & 2dzalj dzQt. F GG SAYRNS,

«

1 s2A 0 RI yauditbr@d«Famhabvidéo», dans la section ailleen modifiant la
hauteur oui la largeur manuellement ou via les petites fleches vers '~ :
haut pour agrandir ou vers le bas pour rétréfirQA Y 3S Sa -IZ[- i []Hauteur : [15.48 cm @
automatiquement selon les modifications effectuépsQ | F FestO F Rogner |3 Largeur : (20,63 cm @

ajusté automatiqguement selon les modifications effectuées. -
allle

l11.5.6. Ajouter du son a la présentation

Il est également possibRdputer du son, par exemple, une musique, une narration ou un

échantillon sonore, & présentation PourajouterunsorE A £  F I dzi | finkefidhb, R ya f Q2.
section «Média » et cliquer sur le bouton de commandegdio» et ensuite sélectionner la source

du son.

Fichier  Accueil @ Dessin  Conception Di Enregistrer  Révision Affichage Aide Acrobat @ Envegistrer | | W Présenter dans Teams | | &
H [ag] o ) Modéles 30 ~ L0 " 4= ~ Q
i | [ 83| &} Copture - 9} 7] ol @g o EQ = D) | ot
Nouvelle Réutiiser des | Tablesu  Images gy oo Formes lcdnes T SmartArt Power  Forms  Compléments  Zoom Commentare | Zone En-téte/ Wordart 3 | Symboles  vidéo Audio Hhregistrement

diapositive v diapositives v v . 1l Graphique Bl M v detexte Pied M- | ~ v v de l'écran

Dispositives Tableaux Images usteations Power Bl Formulaires Liens Commentzires Texte Média
)| l
o+
Vidéo |Audio | Enregistrement = Cameo
v ¥ de 'écran
<) Audio surmonPC.. '
Enregistrer Iaudio...
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i) Audio sur mon PC...

@ Ins bjet aud ®
« + Formations_usagers > PowerPaint -
Choisirle fichierparmi les fichiersauvegardés sur ... .7 ~ 29
f Q2 NRAY I (S dzNJ ner cane
Cliquer sur Insérer» et le fichier audioest inséré seusipes [NN—
dansla diapositive ® oneome et
B ucL
Il existe des bases de données de sons libres de droits telldsagumnothequeAu bout du
fil, Universal SoundbanBBC Sound Effedigniguement des bruits sonores pas de
musiques)Veiller atoujours bien en indiquer la source !
Enregistrer l'audio...
Pour enregistrer une narration ou un commentaitesuffit de cliquersur
«9YNBIAAUNBE NIz QF ARG 2GS TSy s ulNdsm gox2 d 7
votre fichier audicet sélectionne Enregistreten cliquant su/@ , puis parle. g"’ 5°”e"'59i5"é20
-~ A ~ . 7 A A - Py A o L, . v | Durée totale du son:
Qdzl y Rt QSy NfiAildaut UErSyc . LS  Sau écodterla A ¢ ®
son enregiste pourvérifiera A £ QS y NB Jiénbeh dlifuahesir 02 Y T

ensduite cliquer subK s Q S gtiBeRt konvient Snonil faut réenregistrer le
sonencligu Y2 t Yo dz@Slt dz adz2NJ Xd

t 2dzNJ SYNBIAAGNBNI S SO02dziSNJ RS f QFdzZRA2Z f Q2 NJ
microphone et de hauparleurs.

Une fois le son insérdansla présentationuneicbnede son apparaiklle peut étreredimensionnée

Si YAasS t YOQAYLERNIUS [jdzSt SyRNRAG RS £ 1NBaSydl i

@
Q00
e <
. 7 2 = A Z S . 7 00 A
Il est possible d&JF NI YS U NB NI OS NI I A yaSditionBelJu 7 » v wme £ QZ2Y ILS
« Lecture», section «Options audio» et «Styles audio»
Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Transitions Animations Diaporama Enregistrer ~Révision Affichage Aide Acrobat Audio Format Lecture
[> [LL—|O+ 4—0‘ Durée du fondu <] > Démarrage : | Automatiquement *) B Masaiier peridant ta presensition b\(] Q}\ [E\,
fackiire | Ajodte: Didsoiiper olll Fondu en entrée :{0000 T ||\ (V] Lire sur toutes les diapositives . A ‘ Avck (BT hsrer-dias
7 - | Revenir en arriére aprés la lecture i
un signet laudio | [jg; Fondu en sortie :(00,00 ¥ [7] Répéter jusqu'a larrét styl¢ |arriére-plan| | légendes v
Apercu Signets Edition Options audio jtyles audio Cptions de légende

l11.6. Animer la présentation

A 2

Lf SEA&GS RSdzE (&LIS& RS:Ledayithadidndet I&sTansitbns.SNI £ | LINB &
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https://lasonotheque.org/
https://www.auboutdufil.com/
https://www.auboutdufil.com/
https://universal-soundbank.com/
https://sound-effects.bbcrewind.co.uk/

I LINBASYGF (A2

LestransitosRSFAYyAaaSyd ft YIyAs§NS 0 f
a YySyia o0GSEGSzT AY

tandis que les animations définissent lamanigre y &t S
& Ql FF A BokigerNIutue diapositive.

[1.L6.1. Animations de diapositives

Lf Sai aciaivhe\adimabionR @ plupart des objets disponibles dans les diapositiveis. Ce

est un bon moyen deetenirt QI (i GRSy (fACRIYdzR A (1 2 A NB Lt deRretyfaien &ivant LINS & S
un élément important dans la diapositive.

Pour ajouter une animation & un objet, il faiut?2 dziT R QI 0 2 NR a St S Qdller @agsy SNJ f Q2
f Q2 yArintatibn », section «Animation » et cliquersurlQ I Y A Ysbuhdit@yEn cliquant sur la
petite fleche, la totalité deanimationsRA a LI2 Yy A6t Sa aQl FFAOKS

Apparaitre

.....

........

Lt SEA&GS o (éLSa RQIYyAYLF{GAZY A

1 «Entréex: utilisées pour introduire un objet dans une diapositjve

1 «Accentuation» : utilisées pour animer des objets qui sont déja présents sur une
diapositive;

1 «Sortiex»: utilisées pour faire sortir des objets d'une diapositive.

Si les animations rendent la présentation plus vivaptas dynamiqugil es toutefois
conseilléde ne pasmultiplier les animations sur une méme diaposite risque de

RS O2y OS NI S INhut férk elzRdvté qud IdsTBnimations aient un sens par rapport
aux objets et au contenu.
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Unefois)Q ¢ 2dz f S A& sélettighhé¥s), in A ; =

petit numérod QI &2 daikS 1j dzS 202 S PowerPoint : utilisation
t Q2 NRNB RFya tSldsSt tS¢ et fonctionnalités de
déclencher. base

avec Microsoft 365

t 2dzNJ OKIF yISNI f Q2 NRNBiqu& Sur 1&@imérd ¥ Ay dideRr V% I fAff S NI Ry
« Animations », section «Minutage » et cliquer sur les petites flechedéplacer antérieurement ou
ultérieurement»

D Démarrage : Au dic Réorganiser |'animation

@ Durée : Auto

@ Délai : 00,00 S v/ Déplacer ultérieurement
Minutage

Dans la méme sectionMinutage », i est également possible de modifier certains parametres des
animations:

> Démarrage : Au clic « WRéorganiser 'animation

®Durée : Auto

@Déla\ 3 00,00 . ~ Déplacer ultérieurement
Minutage

1 «Démarrage»Y | dz Of A O3 | @I pfécédenan & dzaNG 1y & Off 2 NGR NiB\ 2R

NUMEros)
f «Durée»:spécifief I f 2y 3dzSdzNJ RS QI yAYIF A2y
1 «Délai»:SESOdzis f QFyAYFGAZ2ZY FLINEA - a4802yRSa

Unapercudes animations est possible en cliqguant sur le bouton de commargeercu» dans
f Q2 wArfinttions»

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Transitions Animations Diaporama Enregistrer Révision Affi
A Az A A A
ifr D¢ {3 ¢ g Aig N7 Y
P> o ) { 5 N |2 N W
Apercu Aucune Apparaitre Fondu Entrée brus.. Flottantent.. Fractionner Balayer Forme |v
Apercu Animation 3

f Q2 y Arfintatibns , section «Animation avancée.

fni Il estpossibleR QI £ £ S NJ LJ# pdzaméfragekt Je miRutagaiesdn passant par

111.6.2. Transitions

Pour une présentation plusfluile Af Sad LI2aaAirotS RQIFI22dzi SNI RSa (N
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Pour aputer une transition entredeux diapositiveg! fautl £ £ S NJ R l«yransifio®2sgcdn S i
« Transition vers cette diapositive et cliquerla transition souhaitéekn cliquant sur la petite fleche,
fF G20FrftAGS RSa UNlyaArAdAaAz2yad RAALRYAOE SAa aQl FTAOK

Fichier Accueil Insertion Dessin  Conception I it I Diaporama B Révision Affichage Aide Acrobat Format de limage @ Enregistrer | | @ Présenter dans Teams | [ 13 \
= ) Son : |[Aucun son] | Passer a la diapositive suivante
= 3 s = O] = e —
O | = il m [ [© 8 . Ovite: (200 2] | 2 banueliment
Aucune | Morphose  Fondu Pousser Balayer  Fractionner  Révéler Coupe  Baesaléat.  Forme  Découvrir  Couviir Fash (= - =
2 Appliquer partout [ Aprés: [00:00,00
Aperu Transition vers cette diapositive Minutage

Discret

O | =~ K | m © = =

Aucune Morphose Fondu Pousser Balayer Fractionner Révéler Coupe  Barresaléat..  Forme Découvrir Couvrir Flash
Captivant
I W ™ K = F W M ¥ B B
= (] i
Automne Drap Rideaux Vent Theatre Fracture  Ecrasement Décollement Roulement ... Avion Origami Dissoudre Damier
i - ] - a O O @3 O3
Stores Horloge  Ondulation  Alvéoles Paillettes Tourbillon  Déchiqueta..  Basculer Retourner Galerie Cube Portes Boite
2 B
Entrelacé Zoom Aléatoire

Contenu dynamique

En sélectionnant une transitionne prévisualisation se fait automatiquemehine é) —

fois, la transition sélectionnée, empetite « & QI 22 dzi S R | difgdositiveS tioncigrrpinésde | 3

L2 dzNJ aA 3yl £ SN |j dzQdzy S GNI yaadaazy Sai 'S
2

Lt Said O2yaSAittsS RS LINMpparaittdd sdddus Gartiel Yy A Y (A 2
« Discret» dans la sélection des animation®es animations plusapides ou moins

disaéteslLIS dz@Sy (i R S Oiwige Ol 8dtdoisaillé égBlénmzR de se limiter un une

ou deux transitions différentes par présentation.

Il est également possible deodifier certains paramétresles transitod Sy € t 'y Rl ya f¢
« Transition», section <Minutage ».

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

(ODurée: 0200 . v Manuellement

& Appliquer partout Aprés: 00:00,00 _

Minutage

a22dzi RQdzy a2y OO0NHzZA GIF IS0 ljdzA | OO02YLIF IyS 1
durée de la transition (par défaut 2 sec)
appligue lamémetransitionet les mémegparameétrede minutagea toutes les diapositives
activation de la transition
0 manuellement au clic de la souris
0 automatiguement aprés XX secondda présentation passera automatiquement a la
diapositive suivante aprés le minutage choisi.

= =4 —a -1

I11.7. Imprimer et convertita présentation
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1.7.1. Imprimer

Lt Sad LlaairofsS RQAYLINAaves b sadagEScomdeBaieSy G GA2Y t 26 S

51 ya f @2hgrafil it cliuer sute menu« Imprimer» dans la colonne de gauche

Informations

Fichier JAccueil Insertion Dessin Conception Transitions A Enregistrer une
+ copie
-y Y Disposition ¥
/ M T I~ g
Enregistrer au
format Adobe
PDF
‘ Imprimer
Partager
Exporter
Bouton N Imprimer
i i —~.
d'impression ~_ 2 || :
Inprimer
. N Imprimante %
Sélectionde |, | ‘q‘ 5.0 st et ‘ \E——k
I'imprimante 0 e —

PowerPoint: utilisation
et fonctionnalités de
base

Paramétres de
I'impression

Avec Microsoft 365

Modifier Ien-téte et e pied de page

Apergu de
I'impression

Nombre de :
diapositives
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Pour choisita disposition des diapositives, il fazliquersurle bouton de commande Biapositives
en mode Page«X », ensuite sélectioner la dispositionvoulue et finalement cliquer sur le bouton de
commande dmprimer »

] Diapositives en mode Page e...
Imprimer 1 diapositive par pa..

Mode Page O
Section
Mode Page | D D
Diapositives en mode Page entiére Pages de notes Plan
Documents
Section El El
Document 1 diapositive 2 diapositives 3 diapositives
4 diapositives horizontales 6 diapositives horizontales 9 diapositives horizontales
=) =] fad *

Encadrer les diapositives
/' Metire 3 l'échelle de la feuille

Qualité élevée

Dans la section Mode Page», hous pouvons choisir si nous voulons impriom@guementles
diapostives, lediapositivesavec les commentaires ou uniqguement le plan de la présentation.

] —
Diapositives en mode Page entiére E‘;’:
PowerPoint : utilisation
: i sz et fonctionnalités de
1 dIaDOSItIVG en pleln ecran par page base
Apergu de
I'impression
Pages de notes
~=
1 diapositive avec les commentaiess dessous de Wiapositive. RS-
base
! LIS NIedz RS
favYLINBaaAz2y
Plan
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Imprimer uniquement le plan de texte de la présentation

(uniguement le texte sans les images ou les misgages)

Apercude
I'impression

Dans la section Wocuments», il est possible dehoisirle nombre
de diapositivegsans les commentaireBpprimées sur une page.

E =

PowerPoint: utilisation

1 diapositive 2 diapositives et fonctionnalités de
base
=
PowerPoint: utilisation
et fonctionnalitésde
base

AU PROGRAMME \—E'—i:\

Apergu de ;

I'impression Apercu de

I'impression

l11.7.2. Convertir ue présentatiorPowerPoint en document Word

Il est possiblele convertirune présentation Powerpoirgn document WordCette
fonctionnalitépeut étre utile pour insérerpar exemplesine ou plusieursliapositives B Mool

dans un dcument Word
& Ouvrir

51 ya f @izhyesfil &t cliuer sur £xporter» dans la colonne de gauche

Informations

Enregistrer une

copie
Fichier JAccueil Insertion Dessin Conception Transitions A
. . Enregistrer au
i [ﬂlq—l : ﬁ_‘ﬁl =l [ Disposition ¥ format Adobe

PDF

Imprimer

Partager

Exporter

Fermer

Dansle menu «Exporter», ilfaut cliquer suta section «Créer des documes » et
finalement sur le bouton de commandeCGtéer des documents
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Exporter

- Créer des documents dans Microsoft Word
Créer un fichier Adobe PDF

® Insérer des diapositives et des notes dans un document Word

m . tomatiquement a jour les diapositives lorsque [a présentation est modifiée
1 Créer un document PDF/XPS
(e
[ Créer une vidéo Créer des
documents
r:} Créer un fichier GIF animé

6’\ Package de présentation pour
CD-ROM

[d Créer des documents

Modifier le type de fichier

Ensuite, il faut sélectionner la disposition dans laquelle les diapositives vont apparaitre dans le
document Word.

Envoyer vers Microsoft Word ? X

1 Notesa cbté des diapositives

Lignes de prise de notes a cbté des diapositives
Notes sous les diapositives

Lignes de pse de notes sous les diapositives
Plan uniguement

Présentation dans Microsoft Word

(O Lignes de prise de notes & cté des diapositives

= =4 —a -

O Notes sous les diapositives

(O Lignes de prise de notes sous les diapositives

(O Plan uniquement

il ] ] e

Et finaliser en cliquant sur@K».

Ajouter des diapositives au document Microsoft Word

@ Coller
O Coller le lien

Un nouveau documentvord@l a4 Q2 dzONA NJ Sy tiwWS LINSY I yi fSa RAI L2 &A
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