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I. Avant-propos - Microsoft Office 

Microsoft Office® est une suite bureautique produite par la société Microsoft Corporation. La suite 

Office est sous licence et donc payante. 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 
 

Microsoft Office® est disponible sous Windows et MacOs mais aussi en version mobile sur Android 

et iOS. Il est possible également de travailler avec les outils bureautiques en ligne sur le site officiel 

ŘΩhŦŦƛŎŜ осрΦ {ŀƴǎ ŀōƻƴƴŜƳŜƴǘ ƻǳ ƭƛŎŜƴŎŜ Ł ƭŀ ǎǳƛǘŜ hŦŦƛŎŜΣ ƛƭ ȅ ŀ ǳƴŜ ǾŜǊǎƛƻƴ ƎǊŀǘǳƛǘŜ Ƴŀƛǎ ƭƛƳƛǘŞŜ Ŝƴ 

ligne, liée à tout compte Outlook. 

aƛŎǊƻǎƻŦǘ ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭƛǎŜ ŘŜǳȄ ƭƛŎŜƴŎŜǎ ǇƻǳǊ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ǎŜǎ ƻǳǘƛƭǎ ōǳǊŜŀǳǘƛǉǳŜǎ : Microsoft 365 et 

Office 2021 (licence la plus récente) : 

¶ Microsoft 365 est disponible avec un abonnementΦ Lƭ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩƻōǘŜƴƛǊ ǳƴŜ ƳƛǎŜ Ł ƧƻǳǊ 

régulière de ses applications.  

¶ [ΩhŦŦƛŎŜ нлнм Ŝǎǘ ǳƴŜ licence définitiveΦ Lƭ Ŧŀǳǘ ŀǘǘŜƴŘǊŜ ŘΩŀŎǉǳŞǊƛǊ ƭŀ ƭƛŎŜƴŎŜ ǎǳǇŞǊƛŜǳǊŜ ǇƻǳǊ 

obtenir les mises à jour.  

Dans le cadre de cette formation, nous nous exercerons sur la version Microsoft 365.  

I.1. Microsoft 365 Ł ƭΩ¦/[ƻǳǾŀƛƴ 

[Ω¦/[ƻǳǾŀƛƴ ŀ ǎƛƎƴŞ ǳƴ ŎƻƴǘǊŀǘ /ŀƳǇǳǎ ŀǾŜŎ aƛŎǊƻǎƻŦǘΦ {Ŝǎ ŞǘǳŘƛŀƴǘǎ όŜǘ ǎƻƴ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭύ ōŞƴŞŦƛŎƛŜƴǘ 

ainsi d'un ensemble de services en ligne performants dont Office 365. Chaque licence Office 365 est 

rattachée à un utilisateur (identifié par son identifiant global UCLouvain et son mot de passe associé) 

Ŝǘ ƴƻƴ Ł ǳƴŜ ƳŀŎƘƛƴŜΦ [ΩƻŦŦǊŜ ŘŜ aƛŎǊƻǎƻŦǘ Ŝǎǘ ǾŀƭŀōƭŜ ǇƻǳǊ ǘƻǳǘ ŞǘǳŘƛŀƴǘ ƛƴǎŎǊƛǘ ǊŞƎǳƭƛŝǊŜƳŜƴǘ Ł 

l'UCLouvain tant que son compte global reste actif. 

[ΩƻŦŦǊŜ ζ hŦŦƛŎŜ оср η ǊŜƎǊƻǳǇŜ Υ 

ω Microsoft Exchange Online : services de messagerie électronique 

ω Office 365 ProPlus : installation gratuite de la suite Office sur 5 périphériques privés. 

ω Office 365 Online : édition de documents en ligne avec Excel, Word, PowerPoint au travers 

d'un navigateur. 

ω One Drive Enterprise : service 'cloud' permettant 1 TB de stockage accessible partout, 

synchronisable sur tout appareil et permettant de travailler à plusieurs simultanément sur le 

même document en ligne. 

Pour en savoir plus : Microsoft «Office 365» | UCLouvain (page en intranet ς nécessite une 

identification) 

  

https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/services-informatiques/microsoft-office-365.html
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II. Conseils 

II.1. Organisez-vous ! 

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 présentation. Il faut prendre le temps 

de préparer ǎƻƴ ǘǊŀǾŀƛƭ Ł ƭΩŀǾŀƴŎŜ dans un document Word par exemple. CΩŜǎǘ une étape très 

importante pour structurer ses idées et organiser une présentation claire et cohérente. 

En général, dans une présentation PowerPoint, on retrouve : 

ω Le titre principal 

ω Introduction du sujet et de la présentation 

ω Plan des points cités dans la présentation 

ω Les diapositives de contenu 

ω Conclusion 

ω Diapositive reprenant les sources documentaires utilisées 

II.2. Ensemble de la présentation 

ω Garder le même style de dispositive : même arrière-plan, même disposition des différentes 

ǇŀǊǘƛŜǎΣ ƳşƳŜǎ ǘŀƛƭƭŜǎ ŘŜ ǇƻƭƛŎŜ Χ ŎƘƻƛǎƛǊ ǳƴ ǘƘŝƳŜ ƻǳ ŎǊŞŜǊ ǳƴ ƳŀǎǉǳŜΦ 

ω Numéroter les slides ainsi que les sous parties (introduction 1 / 2, introduction 2 /  2Χύ 

ω 9ǾƛǘŜǊ ǘǊƻǇ ŘΩŀƴƛƳŀǘƛƻƴǎ όм Ł н ǇŀǊ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŜǎύ 

ω Eviter les transitions trop extravagantes ou trop longues 

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

II.3. Texte 

ω bŜ Ǉŀǎ ǎǳǊŎƘŀǊƎŜǊ Χ  

o Pensez KISS (Keep It Simple and Stupid)  

o Règle 1 - 6 - 6 1 

 

ω [ΩŀǳŘƛǘƻƛǊŜ ƴŜ ƭƛǘ Ǉŀǎ ƭŜǎ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŜǎ ǘǊƻǇ ǊŜƳǇƭƛŜǎΣ ƛƭ ƭŜs parcourt du regard ! 

ω Utiliser des polices de caractère sans sérif  2(Arial, CŀƭƛōǊƛύ ǉǳƛ ǎƻƴǘ Ǉƭǳǎ ƭƛǎƛōƭŜǎ Ł ƭΩŞŎǊŀƴΦ 

ω Eviter 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)  

ω Respecter les attributs de caractère (gras pour mettre en évidence, italique pour les citations, 

souligné pour les titres ou les liens) 

ω Eviter les police de caractères trop extravagantes telles que Algerian , Harlow Solid Χ 

ω Les couleurs 

o Eviter les couleurs trop éclatantes, agressives 

 
 

1 Règle 1-6-6 : 1 sujet par diapositive ς  6 points par sujet ς 6 mots par points 
2 En typographie, les empattements sont les petites extensions qui terminent les extrémités des caractères 
Řŀƴǎ ŎŜǊǘŀƛƴŜǎ ǇƻƭƛŎŜǎ ŘΩŞŎǊƛǘǳǊŜΣ ŘƛǘŜǎ ŀǾŜŎ ŜƳǇŀǘǘŜƳŜƴǘ όŀǳ ǎƛƴƎǳƭƛŜǊ Τ ǎŜǊƛŦ Ŝƴ ŀƴƎƭŀƛǎύΣ ǉǳŜ ƭΩƻƴ ƻǇǇƻǎŜ ŀǳȄ 
polices sans empattement (sans serif). https://fr.wikipedia.org/wiki/Empattement_(typographie)  

https://fr.wikipedia.org/wiki/Empattement_(typographie)
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o Faire attention au choix des couleurs et des contrastes. Penser aux daltoniens ! 

o 9ǾƛǘŜǊ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ǘǊƻǇ ŘŜ ŎƻǳƭŜǳǊs différentes (combinaison de 2-3 couleurs maximum) 

II.4. Images 

ω Utiliser les images pour appuyer votre discours.  « Une image vaut mille mots » Confucius  

ω Ne pas chercher Ł ŘŞŎǊƛǊŜ ƭΩƛƳŀƎŜΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ŘŞǾŜƭƻǇǇŜǊ ƭŜ ǎǳƧŜǘΦ 

ω !ǘǘŜƴǘƛƻƴ ŀǳȄ ŘǊƻƛǘǎ ŘΩŀǳǘŜǳǊǎ Χ ƴŜ Ǉŀǎ ƻǳōƭƛŜǊ ŘŜ ŎƛǘŜǊ ƭŜǎ ǎƻǳǊŎŜǎ Η 

II.5. Préparation technique 

ω Quel ƳŀǘŞǊƛŜƭ ǎŜǊŀ ǳǘƛƭƛǎŞ Υ ŦƻǊƳŀǘ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΣ t/ ƻǳ aŀŎΣ ǾŜǊǎƛƻƴ Řǳ ƭƻƎƛŎƛŜƭ Χ 

ω Quel sera le temps imparti pour la présentation 

ω Prévoir un backup sur clé USB par exemple 

II.6. Présentation orale 

ω Ne pas lire ses diapositives 

ω Ne pas réciter un texte 

ω Utiliser des mots simples 

ω <ǘǊŜ ŜƴǘƘƻǳǎƛŀǎǘŜ Χ ŎΩŜǎǘ ŎƻƴǘŀƎƛŜǳȄ Η 

ω aŀƛƴǘŜƴƛǊ ǳƴ ŎƻƴǘŀŎǘ ǾƛǎǳŜƭ ŀǾŜŎ ƭΩŀǳŘƛǘƻƛǊŜΦ bŜ Ǉŀǎ ǘƻǳǊƴŜǊ ƭŜ Řƻǎ Ł ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴŎŜ Ŝƴ 

ǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ ƴƛ ƎŀǊŘŜǊ ƭŀ ǘşǘŜ ǇŜƴŎƘŞŜ ǎǳǊ ƭΩƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊΦ 

ω bŜ Ǉŀǎ ŀƭƭŜǊ ǘǊƻǇ ǾƛǘŜ όǊƛǎǉǳŜ ŘŜ ǇŜǊŘǊŜ ƭΩŀǳŘƛǘƻƛǊŜύ ƴƛ ǘǊƻǇ ƭŜƴǘŜƳŜƴǘ όǊƛǎǉǳŜ ŘΩŜƴƴǳƛ ŘŜ 

ƭΩŀǳŘƛǘƻƛǊŜύ 

ω {Ŝ ŦƻŎŀƭƛǎŜǊ ǎǳǊ ƭΩŜǎǎŜƴǘƛŜƭΦ ¢ǊƻǇ ŘΩŜȄǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ ǊƛǎǉǳŜ ŘŜ ǊŜƴŘǊŜ ƭŀ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ŎƻƴŦǳǎŜ Ŝǘ 

ŘƻƴŎ ŘŜ ζ ǇŜǊŘǊŜ η ƭΩŀǳŘƛǘƻƛǊŜ 

ω CŀƛǊŜ ŘŜǎ Ŝǎǎŀƛǎ ŘŜ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘŜǾŀƴǘ ǳƴŜ όƻǳ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎύ ǉǳƛ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ 

familiarisée avec le sujet pour être sûr que tout est bien clair et compréhensible 

ω {ΩŜƴǘǊŀƛƴŜǊ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ Ŧƻƛǎ Ŝƴ ǎŜ ƳƛƴǳǘŀƴǘΦ 
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III. PowerPoint 

PowerPoint est la référence des logiciels de présentation. Il permet de créer des diapositives (slides) 

et de les animer pour illustrer vos présentations. 

III.1. Accès 

Sous Windows 10, la suite Office apparait généralement dans le menu reprenant la liste alphabétique 

ŘŜǎ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎ ǎǳǊ ƭΩƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊΣ ŀǇǊŝǎ ŀǾƻƛǊ ŎƭƛǉǳŞ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « Démarrer », ou dans la 

partie Utilitaires. 

 

Il est également possible de le retrouver en tapant son nom (ou ses premières lettres) dans la barre 

de recherche du menu. 

III.2. Créer une nouvelle présentation 

Lƭ ȅ ŀ ŘŜǳȄ Ŧŀœƻƴǎ ŘŜ ŎǊŞŜǊ ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ Υ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ Řǳ ƭƻƎƛŎƛŜƭ tƻǿŜǊtƻƛƴǘ ƻǳ Ł 

ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴŜ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ƻǳǾŜǊǘŜΦ Et deux types de présentation peuvent être choisi :  

¶ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴ ŎƭŀǎǎŜǳǊ ǾƛŜǊƎŜ ; 

¶ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴ ƳƻŘŝƭŜ hŦŦƛŎŜ ό/ŀƭŜƴŘǊƛŜǊΣ ŦŀŎǘǳǊŜ ǎƛƳǇƭŜΣ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘŜ ǇǊŞǎŜƴŎŜΧύΦ Il est possible 

de parcourir les choix possibles, rechercher un modèle en ligne ou naviguer parmi les modèles 

classés par thématique.  
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[ƻǊǎ ŘŜ ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŘŜ tƻǿŜǊtƻƛƴǘ ƻǳ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴ ŎƭŀǎǎŜǳǊ ƻǳǾŜǊǘΣ Ŝƴ ŀƭƭŀƴǘ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Fichier », 

le logiciel propose par défaut la page contenant à la fois le classeur vierge et les modèles proposés 

par Office. Un clic gauche sur le classeur choisi ǇŜǊƳŜǘǘǊŀ ŘŜ ƭΩƻǳǾǊƛǊΦ 

 

Le logiciel vous propose une série de présentations enregistrées sur votre compte  

¶ Récent  

¶ Épinglé 

¶ Partagés avec moi  
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III.3. tǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ 

III.3.1. Généralités 

III.3.2. La barre supérieure Υ ȊƻƴŜ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘΣ ȊƻƴŜ ŘŜ ǘƛǘǊŜ Ŝǘ 

ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ 

[ŀ ȊƻƴŜ ŘŜ ǘƛǘǊŜ ƛƴŘƛǉǳŜ ƭŜ ǘƛǘǊŜ Řǳ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǘ ƭŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊΦ 9ƭƭŜ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜ Řŀƴǎ ƭŀ ǇŀǊǘƛŜ 

supérieure dans le ruban orange. 

 

III.3.2.1. La barre outils « Accès rapide » 

Lƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩactiver et de configurer une ōŀǊǊŜ ŘΩƻǳǘƛƭǎ ζ!ŎŎŝǎ ǊŀǇƛŘŜ» pour ŘΩaccéder 

rapidement aux commandes les plus souvent utilisées 

tƻǳǊ ƭΩŀŎǘƛǾŜǊΣ ƛƭ ǎǳŦŦƛǘ ŘŜ ŦŀƛǊŜ ǳƴ ŎƭƛŎ-droit dans le ruban et de sélectionner  
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[ŀ ōŀǊǊŜ ŘΩƻǳǘƛƭǎ ζ!ŎŎŝǎ ǊŀǇƛŘŜ» ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Řŀƴǎ ƭŀ ǇŀǊǘƛŜ ǎǳǇŞǊƛŜǳǊŜ ƎŀǳŎƘŜ Řŀƴǎ ƭŜ Ǌǳōŀƴ ƻǊŀƴƎŜ όŁ 

côǘŞ ŘŜ ƭŀ ȊƻƴŜ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘύ 

 

 

III.3.2.2. Le ruban, ses onglets, leurs sections et boutons de commande 

Le ruban contient les différents onglets de PowerPoint, eux-mêmes divisés en sections (ou groupes) 

contenant des commandes et leurs boutons de commande. Chaque onglet regroupe des 

fonctionnalités propres dans la construction de la présentation. 

 

¶ «CƛŎƘƛŜǊ»Υ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘΣ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴe nouvelle présentationΣ ƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ Χ  

¶ «!ŎŎǳŜƛƭ» : fonctionnalités « Couper et Coller », les options « Police et Paragraphe », ainsi 

que tout ce dont vous avez besoin pour ajouter et organiser des diapositives. 

¶ «LƴǎŜǊǘƛƻƴ» : ajout ŘΩŞƭŞƳŜƴǘǎ à une diapositive : images, formes, graphiques, liens, zones 

de texte, de vidéo ... 

¶ « Dessin » : dessiner et écrire avec des entrées manuscrites (avec la souris ou sur appareil 

tactile avec le doigt ou un stylet)      

¶ « Conception » : ŀƧƻǳǘ ŘΩǳƴ ǘƘŝƳŜ ƻǳ ŘΩǳƴ ƳƻŘŝƭŜΣ ƳƛǎŜ Ŝƴ ŦƻǊƳŜ ŘŜ ƭΩarrière-Ǉƭŀƴ ŘΩǳƴŜ 

diapositive  

¶ « Transitions » : ōƛōƭƛƻǘƘŝǉǳŜ ŘŜǎ ŀƴƛƳŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ǇŀǎǎŀƎŜ ŘΩǳƴŜ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŜ Ł ǳƴŜ ŀǳǘǊŜ  

¶ « Animations » : ōƛōƭƛƻǘƘŝǉǳŜǎ ŘŜǎ ŀƴƛƳŀǘƛƻƴǎ ŘŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŘΩǳƴŜ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŜ 

¶ « Diaporama » : affichage et paramètres de la présentationΣ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ Ŝƴ ǾƛŘŞƻ Χ 

¶ « Enregistrer » : enregistrement en diaporama ou en vidéo 

¶ « Révision » : ǾŞǊƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ƻǊǘƘƻƎǊŀǇƘƛǉǳŜΣ ǇǊƻǘŜŎǘƛƻƴ Řǳ ŘƻŎǳƳŜƴǘΧ 

¶ « Affichage » : ƳƻŘŜǎ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜΣ ȊƻƻƳΧ 

¶ «!ƛŘŜ»  

Pour certaines fonctionnalités, des onglets additionnels ǇŜǳǾŜƴǘ ǎΩŀƧƻǳǘŜǊ dans le ruban initial, 

ƴƻǘŀƳƳŜƴǘ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ  

 

¶ dΩǳƴŜ ƛƳŀƎŜ ƻǳ ŘΩǳƴŜ ŦƻǊƳŜ 

¶ dΩǳƴ ǘŀōƭŜŀǳ 

¶ ŘΩǳƴ ƎǊŀǇƘƛǉǳŜ 
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III.3.2.3. La zone de travail 

En dessous des onglets et des boutons de commandes se trouve la zone de travail.  

 

En grand au milieu, est affichée la diapositive en cours de modification. Dans le volet des vignettes 

(colonne de gauche) la diapositive affichée en grand sera entourée. 

Il est possible de faire défiler les diapositives Ł ƭΩŀƛŘŜ ŘŜ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘŜ ŘŞŦƛƭŜƳŜƴǘ 

mais également en cliquant sur la diapositive souhaitée dans le volet des vignettes. 

 

 

 

 

III.3.2.4. La barre ŘΩŞǘŀǘ 

[ŀ ōŀǊǊŜ ŘΩŞǘŀǘ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜ Ŝƴ bas de page à gauche.  

Elle fournit des indications sur les données du document : le nombre de diapositives, la langue du 

document et le statut du correcteur orthographique. 
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La langue du document peut être changée en double-cliquant sur la langue et en sélectionnant la 
langue souhaitée dans la liste. 

Le correcteur orthographique peut également être activé Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘΩŞǘŀǘ Ŝƴ ŘƻǳōƭŜ 

Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛŎƻƴŜ  

III.3.2.5. LŜǎ ƳƻŘŜǎ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ et le zoom 

[Ŝǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ƳƻŘŜǎ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜƴǘ Ł ŘǊƻƛǘŜ ŘŜ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘΩŞǘŀǘ en bas de page. 

 

 

 

Les notes peuvent être très utiles pour les présentations orales. Elles permettent de renseigner des 

indications pour le présentateur et elles peuvent être imprimées ou non.  
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III.4. Création et mise en page de la présentation 

III.4.1. Ajouter une diapositive  

Pour ajouter une nouvelle diapositive, il faut ŀƭƭŜǊ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Accueil » et cliquer sur le bouton de 

commande « Nouvelle diapositive ». Il ǎΩŀƎƛǘ ŘΩun bouton de commande scindé en 2 parties :  

 

 

 

 

 

¶ en cliquant ǎǳǊ ƭΩicône, une nouvelle diapositive est ajoutée 

celle-ci aura la même disposition que la précédente 

¶ en cliquant sur le texte du bouton, un menu ǎΩƻǳǾǊŜ Ŝǘ ŀŦŦƛŎƘŜ 

les différentes dispositions possibles pour 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 

cliquer sur la commande « Nouvelle diapositive »  

 

 

La nouvelle diapositive prendra la même disposition que 

la diapositive sur laquelle le clic a été fait. 

 

 

La commande « Dupliquer la diapositive » permet de faire une 

copie identique de la diapositive sélectionnée. Cela peut être très 

utile quand la plupart des éléments de la diapositive sélectionnée 

doit se retrouver sur la nouvelle diapositive. 
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[ŀ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ changée à tout moment, en cliquant droit sur la diapositive 

et en sélectionnant la nouvelle disposition 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

III.4.2. Supprimer ou masquer une diapositive 

 

Pour supprimer une diapositive, dans le volet des vignettes, il 

faut cliquer droit et sélectionner « Supprimer la diapositive ». La 

même méthode doit être utilisée pour masquer une diapositive, 

en sélectionnant « Masquer la diapositive ».  

 

Une diapositive masquée nΩŜst pas éliminée, elle ne 

sera simplement pas affichée lors de la présentation.  

 

 

Pour démasquer une diapositive, il faut réitérer la démarche : 

cliquer droit sur la vignette de la diapositive dans le volet des 

vignettes, et sélectionner « Masquer la diapositive » 

 

 

Quand une diapositive est masquée, 

nous pouvons le voir par le petit numéro barré dans le volet des 

vignettes 
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III.4.3. Déplacer une diapositive 

Deux méthodes existent pour déplacer une diapositive,  

 

¶ Soit dans le volet des vignettes, en maintenant le clic gauche de 

la souris sur la diapositive, ŦŀƛǊŜ ƎƭƛǎǎŜǊ ƭŀ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŜ Ł ƭΩŜƴŘǊƻƛǘ 

souhaité. 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Soit en passant par le mode « Trieuse de diapositive » dans la 

barre deǎ ƳƻŘŜǎ ŘΩaffichage (en bas à droite) et en en maintenant 

le clic gauche de la souris sur la diapositive, faire glisser la 

ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŜ Ł ƭΩŜƴŘǊƻƛǘ ǎƻǳƘŀƛǘŞ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

III.4.4. Choisir un thème ou créer un masque  

tŀǊ ŘŞŦŀǳǘΣ ŎƘŀǉǳŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ǎǳǊ ǳƴ ŦƻƴŘ ōƭŀƴŎΦ  

Il est possible de modifier cet arrière-plan Soit sur chaque diapositive, mais pour gagner du temps, il 

Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ǳƴ thème prédéfini par PowerPoint ou créer un masque de diapositive 

entièrement paramétrable. 

[Ŝ ŎƘƻƛȄ Řǳ ǘƘŝƳŜ ƻǳ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƳŀǎǉǳŜ ŘŜ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƳƻŘƛŦƛé à 

ƴΩƛƳǇƻǊǘŜ ǉǳŜƭ ƳƻƳŜƴǘΦ 
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III.4.4.1. Choisir un thème prédéfini 

Dans le menu « Conception », une série de thèmes est directement visible, en cliquant sur         , une 

Ǉƭǳǎ ƎǊŀƴŘŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En passant le pointeur de la souris sur un thème (sans cliquer), PowerPoint affiche un aperçu 

instantané 

 

 

Par défaut, en cliquant sur un thème, il sera appliqué à toutes les 

diapositives. Pour éviter cela et ƴΩŀǇǇƭƛǉǳŜǊ ŎŜ ǘƘŝƳŜ ǉǳΩŁ ǳƴŜ ǇŀǊǘƛŜ 

des diapositives, il faut sélectionner celles-ci, dans le volet des 

vignettes ŀǾŀƴǘ ŘΩŀǇǇƭƛǉǳŜǊ ƭŜ ǘƘŝƳŜΦ Pour ne ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ǉǳΩǳƴŜ 

partie des diapositives, il faut maintenir la touche CTRL enfoncée et 

cliquer sur celles à sélectionner dans le volet de vignettes. 
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Lƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŀǇǇƭƛǉǳŜǊ ŘŜǎ ǾŀǊƛŀƴǘŜǎ ŘŜǎ 

thèmes qui permette de personnaliser le jeu de 

couleurs employé, la police, les effets et 

ƭΩŀǊǊƛŝǊŜ-plan. 

 

 

 

 

III.4.4.2. Créer un masque 

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

forme qui apparaîtrons sur chaque diapositive de la présentation : ŎŜƭŀ ŎƻƳǇǊŜƴŘ ƭΩŀǊǊƛŝǊŜ-plan, les 

polices de caractères, les ŎƻǳƭŜǳǊǎΣ ƭŀ ŦƻǊƳŜ ŘŜǎ ǘƛǘǊŜǎΣ ǳƴ ƭƻƎƻ Χ 

Pour ajouter une nouvelle diapositive, ƛƭ Ŧŀǳǘ ŀƭƭŜǊ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Affichage » et cliquer sur le bouton 

de commande « Masque des diapositives ». 

 

 

 

 

Toutes les dispositions possibles de diapositives sont visibles dans le volet des 

vignettes. 
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Le masque est divisé en quatre zones 

 

¶ Zone de titre : permet de ŎƘƻƛǎƛǊ ǳƴ ŦƻǊƳŀǘ όŎƻǳƭŜǳǊΣ ǇƻƭƛŎŜ Χύ ǇƻǳǊ ƭŜ ǘƛǘǊŜ ŘŜ ƭŀ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŜ 

¶ ½ƻƴŜ ŘΩƻōƧŜǘ : permet de paramétrer les éléments du corps de texte de la diapositive 

¶ Zone de pied de page : celui-ci est composé de 3 parties 

o A gauche : emplacement prédéfini pour la date 

o Au centre : emplacement pour un élément fixe tel que le titre de la présentation, 

ƭΩŀǳǘŜǳǊ Χ 

o A droite : emplacement pour la numérotation automatique 

¶ ½ƻƴŜ ŘΩŀǊǊƛŝǊŜ-plan : ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩŀǊǊƛŝǊŜ-plan de la diapositive 

Ces zones correspondent aux zones les plus souvent utilisées dans les présentations. Elles ne sont pas 

obligatoires, elles peuvent être supprimées, déplacées Χ 

 

Pour personnaliser ou ajouter les différents éléments, rendez-vous à la section « III.5. Gérer le 

ŎƻƴǘŜƴǳ ŘŜǎ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŜǎ Υ LƴǎŜǊǘƛƻƴ ŘΩƻōƧŜǘ ». 

 

¢ƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ǎΩŀǇǇƭƛǉǳŜƴǘ ŀǳ ŦǳǊ Ŝǘ Ł ƳŜǎǳǊŜ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŀǘƛƻƴ Řŀƴǎ ƭŜ masque. Une 

fois les éléments paramétrés, Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Masque des diapositives », il faut cliquer sur le bouton 

de commande « Fermer le mode masque » pour revenir à la présentation en cours. 

 

 

Il faut éviter de trop surcharger le masque. Tous les éléments introduits dans le masque 

apparaitront sur toutes les diapositives donc si un élément ne doit pas apparaitre sur 

absolument toutes les diapositives, il ne faut PAS le mettre dans le masque mais 

directement sur la ou les diapositive(s). 



 
 

20 

Logiciel ς PowerPoint ς MAJ : Décembre 2025 
 

 

Les masques peuvent être sauvegardés pour être appliqués ǎǳǊ ŘΩŀǳǘǊŜs présentations. 

¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ǇŀǊŀƳŞǘǊŞǎΣ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Masque des diapositives », il faut cliquer sur 

le bouton de commande « Thèmes » et ensuite sur « Enregistrer le thème actif » 

 

 

 

tŀǊ ŘŞŦŀǳǘΣ tƻǿŜǊtƻƛƴǘ ƴƻǳǎ ǇǊƻǇƻǎŜ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ ƭŜ ƳŀǎǉǳŜ Řŀƴǎ 

les thèmes de Microsoft. 

 

Il est conseillé ŘŜ ƭΩenregistrer dans ce dossier ǉǳƛ Ŝǎǘ ƭΩŜƴŘǊƻƛǘ ǇŀǊ 

défaut. En étant connecté à Microsoft 365, ce dossier sera disponible 

partout.  

 

 

 

Il faut lui donner un nom significatif à sa fonction pour le retrouver plus facilement surtout si 

beaucoup de thèmes personnalisés sont sauvegardés et ensuite cliquer sur « Enregistrer ». 

 

Lors dŜ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ǇǊƻŎƘŀƛƴŜ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴΣ ƛƭ suffira ŘΩappliquer le thème créé (voir « III.4.4.1 

Choisir un thème prédéfini »). Choisir 

un thème prédéfini), celui-ci sera 

dans la partie « Personnalisé » 
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La « zone de pied de page » est très utile pour indiquer des informations qui doivent se répercuter 

sur toutes les diapositives tels que le titre de la présentation (généralement indiqué dans la partie 

centrale), la date, ƭΩŀǳǘŜǳǊ ŘŜ ƭŀ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ et surtout la numérotation des diapositives. Ceci 

ǇŜǊƳŜǘΣ ǎΩƛƭ ȅ ŀ ǳƴ ŘŞōŀǘ ŀǇǊŝǎ ƭŀ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴΣ ŘŜ ǊŜǾŜƴƛǊ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ à la diapositive concernée. 

III.4.5. aƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀǊǊƛŝǊŜ-Ǉƭŀƴ ŘΩǳƴŜ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŜ 

Lƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ŎƘŀƴƎŜǊ ƭΩŀǊǊƛŝǊŜ-plan (le fondύ ŘΩǳƴŜ ƻǳ ŘŜ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŜǎΦ Deux méthodes 

sont possibles :  

¶ Soit via lΩƻƴƎƭŜǘ « Conception » et le bouton de commande « aƛǎŜ Ŝƴ ŦƻǊƳŜ ŘŜ ƭΩŀǊǊƛŝǊŜ-

plan » 

 

¶ Soit via un « clic-droit » dans la diapositive et en cliquant 

sur la commande « aƛǎŜ Ŝƴ ŦƻǊƳŜ ŘŜ ƭΩŀǊǊƛŝǊŜ-plan»  

 

 

 

 

 

¦ƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŎƻƭƻƴƴŜ ŀǇǇŀǊŀƛǘ ǎǳǊ ƭŀ ŘǊƻƛǘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ 

 

 

 

 

Il faut alors choisir un type de remplissage 
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Une seule couleur pour toute la diapositive 

 

 

¦ƴ ŘŞƎǊŀŘŞ ŘΩǳƴŜ ƻǳ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ŎƻǳƭŜǳǊǎ 

 

 

 

CƘƻƛȄ ŘΩǳƴŜ ǘŜȄǘǳǊŜ 
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/ƘƻƛȄ ŘΩǳƴŜ ƛƳŀƎŜ 
 

 

 

Choisir ƭΩƛƳŀƎŜ parmi les fichiers sauvegardés sur 

ƭΩordinateur.  

Cliquer sur « Insérer » Ŝǘ ƭΩƛƳŀƎŜ Ŝǎǘ ƛƴǎŞǊŞŜ Řŀƴǎ ƭŜ 

document. 
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/ƘƻƛǎƛǊ ƭΩimage dans la photothèque de Windows 

puis cliquer sur « Insérer ». 

 

Lƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ Ł ǇŀǊǘƛǊ Řǳ moteur de recherche Bing soit en parcourant les 

catégories proposées soit en indiquant un terme souhaité dans la barre de recherche et en lançant la 

recherche. Choisir ƭΩƛƳŀƎŜ puis cliquer sur « Insérer  

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour chaque type de remplissage, nous pouvons également changer la transparence ŘŜ ƭΩŀǊǊƛŝǊŜ-plan 

pour en atténuer la couleur soit en faisant glisser la barre le long de la ligne (1), soit en indiquant soi-



 
 

25 

Logiciel ς PowerPoint ς MAJ : Décembre 2025 
 

même le pourcentage souhaité (2) soit en utilisant les flèches pour diminuer ou augmenter le 

pourcentage (3). 

 

/ŜǘǘŜ ƻǇǘƛƻƴ ǎŜǊŀ ǎǳǊǘƻǳǘ ǳǘƛƭƛǎŞŜ ǎƛ ƭΩŀǊǊƛŝǊŜ-plan est une texture ou une image. 
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III.5. Gérer le contenu des diapositives Υ LƴǎŜǊǘƛƻƴ ŘΩƻōjet 

III.5.1. Repères sur les objets 

La plupart des objets dans PowerPoint présentent les mêmes marques de repères pour les déplacer 

ou les redimensionner 

Exemple sur une zone de texte 

 

 

 

Les mêmes repères sur une image 

 

 

 

Le ǊŜŘƛƳŜƴǎƛƻƴƴŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴ ƻōƧŜǘ Ŝǎǘ également disponible via les onglets additionnels qui 

ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘ en cliquant ǎǳǊ ƭΩƻōƧŜǘ : « Format de forme », « CƻǊƳŀǘ ŘŜ ƭΩƛƳŀƎŜ »  

III.5.2. Les zone de texte 

III.5.2.1. Création de la zone de texte 

Pour ajouter une zone de texte, ƛƭ Ŧŀǳǘ ŀƭƭŜǊ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Insertion », section « Texte » et cliquer sur 

le bouton de commande « Zone de texte ». Il faut ensuite insérer le texte. 

 

Pour personnaliser le texte, il faut le sélectionner soit entièrement soir une partie. Quand le curseur 

de la souris est situé dans du texte il se change en     .  
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III.5.2.2. Personnalisation du texte 

Deux méthodes existent pour personnaliser le texte dans une diapositive. Iƭ Ŧŀǳǘ ǘƻǳǘ ŘΩŀōƻǊŘ 

sélectionner tout le texte ou une partie et ensuite  

¶ Soit dans ƭΩonglet « Accueil », la section « Police » permet de créer ou modifier un texte. 

 

 

 

 

¶ Soit en sélectionnant le texte, une petite fenêtre ǎΩouvre, celle-ci reprend les options les plus 

courantes pour la personnalisation du texte. 

 

 

 

Sélection de la police de thème  

tƻǳǊ ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŜǊ ƭŀ ǇƻƭƛŎŜ ŘΩŞŎǊƛǘǳǊŜΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ǳƴŜ ǇƻƭƛŎŜ ŘŜ 

ǘƘŝƳŜ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴ ŞǾŜƴǘŀƛƭ de choix en cliquant sur la petite flèche. 

[Ŝ ŎƘƻƛȄ ŘΩǳƴŜ ǇƻƭƛŎŜ ŘŜ ǘƘŝƳŜ ŘŞǇŜƴŘ ŘŜ ǎƻƴ ǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ : Titre, corps de 

texte, ou de sa finalité (publication scientifique, travaux universitairesΧύ 

 

 

Changement de la taille de la police 

La taille de la police dépend aussi de son utilisation (titre ou corps). Elle peut être 

modifiée soit via le menu déroulant soit en inscrivant manuellement la valeur de taille 

souhaitée 
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Personnalisation des caractères et de la couleur 

Pour mettre en évidence un texte, il faut modifier les attributs de caractère :  

¶ Gras pour mettre en évidence les titres ou les informations essentielles  

¶ Italique ǇƻǳǊ ƭΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜǎ Ŏƛǘŀǘƛƻƴǎ  

¶ Souligné ǇƻǳǊ ƭΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜǎ ǘƛǘǊŜǎ  

¶ 

Ombre de texte. 

Il est conseillé utiliser « ombre de texte »

 

uniquement 

pour les titres principaux. 

 

Pour changer la couleur du texte, deux possibilités existent 

¶ soit en cliquant sur le bouton de commande pour appliquer la couleur déjà 

sélectionnée (par défaut, la couleur de la police est le rouge mais une fois 

une autre couleur sélectionnée, elle deviendra « couleur personnalisée par 

défaut »)  

¶ soit en cliquant sur la petite flèche pour en sélectionner une autre dans une 

palette de proposition. Une plus grande palette est disponible en cliquant sur 

« !ǳǘǊŜǎ ŎƻǳƭŜǳǊǎΧ » 

 

 

III.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 du texte et la section « Paragraphe » dans ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Accueil » permet de modifier 

la disposition du texte 
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Liste à puces ou numérotée 

Pour créer une liste à puces (aves des symboles) ou numérotées, il faut cliquer sur 

le bouton de commandes associé. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Alignement du texte 

Pour aligner du texte dans la zone de texte, ƛƭ Ŧŀǳǘ ŀƭƭŜǊ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Accueil » 

et la section « Paragraphe ».  

Après avoir sélectionné tout ou une partie du texteΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŎƘƻƛǎƛǊ ƭΩŀƎŜƴŎŜƳŜƴǘ 

souhaité 

 

 

 

III.5.2.4. Reproduire une mise en forme 

Il est possible de répliquer une mise en forme ŘΩǳƴ ǘŜȄǘŜ ƻǳ ŘΩǳƴŜ ǇŀǊǘƛŜ ŘŜ ǘŜȄǘŜ ǾŜǊǎ ǳƴŜ ŀǳǘǊŜΦ 

Après avoir sélectionné ƭŀ ǇŀǊǘƛŜ ŘŜ ǘŜȄǘŜ ǉǳŜ ƭΩƻƴ ŘŞǎƛǊŜ ŎƻǇƛŜǊΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŀƭƭŜǊ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Accueil » 

et la section « Presse-papier », cliquer sur le bouton de commande « Reproduire la mise en forme » 

Ŝǘ ŜƴǎǳƛǘŜΣ ŘŞǎƛƎƴŜǊ ƭŀ ǇŀǊǘƛŜ Ł ƳƻŘƛŦƛŜǊ Ł ƭΩŀƛŘŜ Řǳ ŎǳǊǎŜǳǊΦ  

 

La mise en forme est changée automatiquement. 
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III.5.3. Les formes automatiques 

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

5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ « Insertion », en cliquant sur « Formes », une fenêtre de proposition de forme à insérer 

ǎΩƻǳǾǊŜΦ  

 

 

 

 

 

 

Une fois la forme choisie, il faut cliquer Ł ƭΩŜƴŘǊƻƛǘ ƻǴ ƛƴǎŞǊŜǊ ƭŀ ŦƻǊƳŜ Řŀƴǎ ƭŀ 

diapositive, le curseur de la souris change en       et en maintenant le bouton 

gauche de la souris enfoncé, il faut faire ƎƭƛǎǎŜǊ ƭŀ ǎƻǳǊƛǎ ƧǳǎǉǳΩŁ atteindre la 

taille voulue puis lâcher le bouton de la souris. 

Une fois la forme dessinée, un nouvel onglet apparait « Format de forme ». La 

forme est personnalisable : couleur de remplissage (en bleu par défaut), couleur du contour, taille, 

ŀƭƛƎƴŜƳŜƴǘΧ 

 

III.5.3.1. Personnalisation des formes automatiques 

Les couleurs 

Il est possible de changer les couleurs de la forme créée : Řŀƴǎ ƭΩonglet « Format de forme », dans la 

section « Style de forme », deux options sont disponibles : la couleur de remplissage όƭΩƛƴǘŞǊƛŜǳǊ ŘŜ ƭŀ 

forme) et celle du contour (le bord).  
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Le contour peut aussi être personƴŀƭƛǎŞ Ŝƴ ŎƘŀƴƎŜŀƴǘ ƭΩépaisseur du trait ou sa régularité (trait plein, 

tirŜǘΧύ 

   

 

La taille 

La taille de la forme peut être modifiée de deux manières,  

¶ soit en modifiant directement les points de repères sur la forme et en 

glissant ƭŀ ǎƻǳǊƛǎ ƧǳǎǉǳΩŁ ŀǘǘŜƛƴŘǊŜ ƭŀ ǘŀƛƭƭŜ ǾƻǳƭǳŜ.  

 

 

¶ soit dŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Format de forme ».Dans la section « Taille », modifier la largeur ou la 

ƘŀǳǘŜǳǊ ŘŜ ƭΩƛƳŀƎŜ en inscrivant manuellement les tailles voulues ou en 

cliquant sur les petites flèches vers haut (pour agrandir) ou vers le bas (pour 

rétrécir). La forme est ajustée automatiquement selon les modifications 

effectuées. 

 

Ajouter du texte dans une forme automatique 

Une forme automatique peut contenir du texte. Pour ce faire, il faut « double 

cliquer » dans la forme : une barre verticale apparait et il suffit de taper le texte.  

 

Les formes fines (lignes, flèches simplesΧύ reprises dans la section « Traits » ne peuvent pas 

contenir de texte 

 

III.5.3.2. Les encadrés, encerclés sur un objet 

[Ŝǎ ŜƴŎŀŘǊŞǎ όŜƴŎŜǊŎƭŞǎ Χύ ǎƻƴǘ ŘŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ǘǊŝǎ ǳǘƛƭƛǎŞǎ Řŀƴǎ ƭŜǎ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴǎ ǇƻǳǊ 

ǇƻƛƴǘŜǊ ǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘΣ ƭŜ ƳŜǘǘǊŜ Ŝƴ ŞǾƛŘŜƴŎŜΧ 

Pour cela, il faut créer une forme (carré, ovaleΣ ǊƻƴŘΧύ ŀǳǘƻǳǊ ŘŜ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ Ǿƻǳƭǳ Ŝǘ ŜƴǎǳƛǘŜ 

personnaliser cette forme. Dans ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Format de forme », dans la section « Style de 

forme », il suffit de cliquer sur « aucune remplissage η Řŀƴǎ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Remplissage » et de 

ƳŜǘǘǊŜ ǳƴ ŎƻƴǘƻǳǊ ŘŜ ŎƻǳƭŜǳǊ Řŀƴǎ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Contour ». 
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III.5.4. Les images 

III.5.4.1. !Ƨƻǳǘ ŘΩǳne image 

Pour ajouter des images, il faut ŀƭƭŜǊ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ « Insertion », section « Images » et cliquer sur le 

bouton de commandes « Images ». Il faut ŜƴǎǳƛǘŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭŀ ǎƻǳǊŎŜ ŘŜ ƭΩƛƳŀƎŜΦ 

 

 

 

 

 

Choisir ƭΩƛƳŀƎŜ parmi les fichiers sauvegardés sur 

ƭΩordinateur.  

Cliquer sur « Insérer η Ŝǘ ƭΩƛƳŀƎŜ Ŝǎǘ ƛƴǎŞǊŞŜ Řŀƴǎ ƭa 

diapositive. 

 

 

 

 

 

/ƘƻƛǎƛǊ ƭΩƛƭƭǳǎǘǊŀǘƛƻƴ Řŀƴǎ ƭŀ ǇƘƻǘƻǘƘŝǉǳŜ ŘŜ 

Windows puis cliquer sur « Insérer ». 
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Il Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ Ł ǇŀǊǘƛǊ Řǳ moteur de recherche Bing :soit en parcourant les 

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

recherche. /ƘƻƛǎƛǊ ƭΩƛƭƭǳǎǘǊŀǘƛƻƴ Ǉǳƛǎ Ŏliquer sur « Insérer » 

 

En cochant (en laissant coché) la petite case « Creative Commons 

uniquement » pour être ǎǶǊ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ŘŜǎ ƛƳŀƎŜǎ ƭƛōǊŜǎ ŘŜ ŘǊƻƛǘ  

 

III.5.4.2. Gestion dŜ ƭΩƛƳŀƎŜ  

Lƭ ŜȄƛǎǘŜ ŘŜǳȄ ƳŞǘƘƻŘŜǎ ǇƻǳǊ ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŜǊ ƭŀ ǘŀƛƭƭŜ ŘŜ ƭΩƛƳŀƎŜ. 

Rognage 

Le rognage consiste à supprimer une partie périphérique d'une image. Cette option est très utile 

dans le but dΩaméliorerΣ ǊŜŎŀŘǊŜǊ ƭΩƛƳŀƎŜ (meilleur cadrage, accentuation du sujetΧύ 

¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ƭΩƛƳŀƎŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜΣ Řŀƴǎ ƭŜ ƳŜƴǳ ζ CƻǊƳŀǘ ŘŜ ƭΩƛƳŀƎŜ », section « Taille », il faut cliquer 

sur le bouton de commande « Rogner » 

 

[Ŝǎ ǊŜǇŝǊŜǎ ŘŜ ǊƻƎƴŀƎŜ ŀǇǇŀǊŀƛǎǎŜƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛƳŀƎŜΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ƎƭƛǎǎŜǊ ƭŜǎ ǊŜǇŝǊŜǎ ǇƻǳǊ sélectionner la partie 

voulue. Une fois recadré (tout ce qui est grisé sera supprimé), il suffit de recliquer sur le bouton de 

commande « Rogner » ou de cliquer hors de la zone grise. 
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Lƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ǊŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩimage ŘΩƻǊƛƎƛƴŜ όǎŀƴǎ ǊƻƎƴŀƎŜύ Ŝƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŀƴǘ ƭΩimage rognée et en 

cliquant sur le bouton de commande « Rogner ». Les parties supprimées réapparaissent, en glissant 

les repères de rognage, il est possible de ǊŜǇǊŜƴŘǊŜ ƭŀ ǘƻǘŀƭƛǘŞ ƻǳ ǳƴŜ ǇŀǊǘƛŜ ǎǳǇǇǊƛƳŞŜ ŘŜ ƭΩƛƳŀƎŜ 

ŘΩƻǊƛƎƛƴŜΦ Une fois recadré, il suffit de recliquer sur le bouton de commande « Rogner » ou de cliquer 

hors de la zone grise. 

 

Taille 

[ŀ ǘŀƛƭƭŜ ŘΩǳƴŜ ƛƳŀƎŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƳƻŘƛŦƛée de deux manières,  

¶ soit en utilisant directement les points de repères sur ƭΩƛƳŀƎŜ et en 

glissant ƭŀ ǎƻǳǊƛǎ ƧǳǎǉǳΩŁ ŀǘǘŜƛƴŘǊŜ ƭŀ ǘŀƛƭƭŜ ǾƻǳƭǳŜ.  

 

 

 

¶ sƻƛǘ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Format de ƭΩƛƳŀƎŜ », dans la section « Taille », en modifiant la hauteur 

oui la largeur manuellement ou via les petites flèches vers le haut pour agrandir ou vers le 

bas pour rétrécir. [ΩƛƳŀƎŜ Ŝǎǘ ŀƧǳǎǘŞŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ ǎŜƭƻƴ ƭŜǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜǎΦ 

 

 

 

 

 

Lƭ ŜȄƛǎǘŜ ŘŜǎ ōŀǎŜǎ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘΩƛƳŀƎŜǎ ƭƛōǊŜǎ ŘŜ ŘǊƻƛǘǎ ǘŜƭƭŜǎ ǉǳŜ ƭŀ photo-vidéothèque de 

l'UCLouvain (se connecter avec son ID global), Pixabay, Freepik, Vecteezy Χ Veiller à 

toujours bien en indiquer la source ! 

 

III.5.5. Insérer une vidéo 

Lƭ Ŝǎǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴŜ ǾƛŘŞƻ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ Řŀƴǎ ƭŀ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴΦ Pour ajouter une 

vidéo, il faut ŀƭƭŜǊ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ « Insertion », section « Média » et cliquer sur le bouton de 

commandes « Vidéo » et ensuite sélectionner la source de la vidéo. 

 

https://photothequeucl.uclouvain.be/
https://photothequeucl.uclouvain.be/
https://pixabay.com/fr/
https://fr.freepik.com/
https://fr.vecteezy.com/
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Choisir la vidéo parmi les fichiers sauvegardés sur 

ƭΩordinateur.  

Cliquer sur « Insérer » et la vidéo est insérée dans la 

diapositive. 

 

 

 

Choisir la vidéo dans la photothèque de Windows, section « Vidéos » puis cliquer sur « Insérer ». 

      

 

Lƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴŜ ǾƛŘŞƻ ǘǊƻǳǾŞŜ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ όYouTube, {ƭƛŘŜ{ƘŀǊŜΧύ Ŝƴ ŎƻǇƛŀƴǘ Ŝǘ Ŏƻƭƭŀƴǘ ƭŜ 

lien de la vidéo 
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Exemple pour YouTube 

 

Dans YouTube, en cliquant droit sur la vidéo souhaitée, une 

fenêtre ǎΩƻǳǾǊŜΦ Ll faut alors cliquer sur « Copier ƭΩURL de la 

vidéo » . 

 

 

 

Ensuite le coller dans la barre de lien dans 

PowerPoint et finir en cliquant sur « Insérer » 

 

 

 

III.5.5.1. Gestion de lΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ƻǳ ƭΩŜƳǇƭŀŎŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭŀ vidéo  

Lƭ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŀ ǾƛŘŞƻ ŜƭƭŜ-même dans PowerPoint. Pour cela, il faut utiliser 

des logiciels de création ou modification de vidéo 

 

Il existe deux méthodes pour personnaliser la taille de lΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ de la vidéo dans la diapositive. 

Rognage 

Le rognage consiste à supprimer une partie périphérique d'une vidéo. Cette option est très utile dans 

le but dΩaméliorerΣ ǊŜŎŀŘǊŜǊ ƭΩaffichage de la vidéo (meilleur cadrage, accentuation du sujetΧύ 
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Une fois la vidéo sélectionnée, dans lΩƻƴƎƭŜǘ ŀŘŘƛǘƛƻƴƴŜƭ « Format vidéo», dans la section « Taille », il 

faut cliquer sur le bouton de commande « Rogner » 

 

 

Les repères de rognage apparaissent sur la vidéo, il faut glisser les 

repères pour sélectionner la partie voulue. Une fois recadrée (tout 

ce qui est en gris sera supprimé), il suffit de recliquer sur le bouton 

de commande « Rogner » ou de cliquer hors de la zone grise. 

 

 

 

Taille 

[ŀ ǘŀƛƭƭŜ ŘΩǳƴŜ vidéo peut être modifiée de deux manières,  

¶ soit en modifiant directement les points de repères sur la vidéo et en 

glissant ƭŀ ǎƻǳǊƛǎ ƧǳǎǉǳΩŁ ŀǘǘŜƛƴŘǊŜ ƭŀ ǘŀƛƭƭŜ ǾƻǳƭǳŜ.  

 

 

 

¶ sƻƛǘ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ additionnel « Format vidéo», dans la section « Taille en modifiant la 

hauteur oui la largeur manuellement ou via les petites flèches vers le 

haut pour agrandir ou vers le bas pour rétrécir. [ΩƛƳŀƎŜ Ŝǎǘ ŀƧǳǎǘŞŜ 

automatiquement selon les modifications effectuées. [ΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ est 

ajusté automatiquement selon les modifications effectuées. 

 

III.5.6. Ajouter du son à la présentation 

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

échantillon sonore, à la présentation. Pour ajouter un sonΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŀƭƭŜǊ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Insertion », 

section « Média » et cliquer sur le bouton de commandes « Audio » et ensuite sélectionner la source 

du son. 
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Choisir le fichier parmi les fichiers sauvegardés sur 

ƭΩƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊ.  

Cliquer sur « Insérer » et le fichier audio est inséré 

dans la diapositive. 

 

 

 

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). Veiller à toujours bien en indiquer la source ! 

 

 

Pour enregistrer une narration ou un commentaire, il suffit de cliquer sur 

« 9ƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ ƭΩŀǳŘƛƻ ηΣ ǳƴŜ ǇŜǘƛǘŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ƛƴŘƛǉǳŜǊ un nom pour 

votre fichier audio et sélectionner Enregistrer en cliquant sur      , puis parler. 

QǳŀƴŘ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ Ŝst fini, il faut cliquer sur      . Lƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩécouter le 

son enregistré pour vérifier ǎƛ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŎƻƴǾient en cliquant sur      , 

ensuite cliquer sur OK si ƭΩŜƴǊŜƎƛstrement convient. Sinon il faut réenregistrer le 

son en cliquŀƴǘΣ Ł ƴƻǳǾŜŀǳ ǎǳǊ ΧΦ Φ 

 

tƻǳǊ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ Ŝǘ ŞŎƻǳǘŜǊ ŘŜ ƭΩŀǳŘƛƻΣ ƭΩƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊ Řƻƛǘ şǘǊŜ ŞǉǳƛǇŞ ŘΩǳƴŜ ŎŀǊǘŜ ǎƻƴΣ ŘΩǳƴ 

microphone et de haut-parleurs. 

Une fois le son inséré dans la présentation, une icône de son apparaît, elle peut être redimensionnée 

Ŝǘ ƳƛǎŜ Ł ƴΩƛƳǇƻǊǘŜ ǉǳŜƭ ŜƴŘǊƻƛǘ ŘŜ ƭŀ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ. 

 

Il est possible de ǇŀǊŀƳŞǘǊŜǊ ŎŜǊǘŀƛƴŜǎ ƻǇǘƛƻƴǎ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ additionnel 

« Lecture », section « Options audio » et « Styles audio » 

 

III.6. Animer la présentation 

Lƭ ŜȄƛǎǘŜ ŘŜǳȄ ǘȅǇŜǎ ŘŜ ƳŀƴƛŝǊŜ ŘΩŀƴƛƳŜǊ ƭŀ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ : Les animations et les transitions.  

https://lasonotheque.org/
https://www.auboutdufil.com/
https://www.auboutdufil.com/
https://universal-soundbank.com/
https://sound-effects.bbcrewind.co.uk/
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Les transitions ŘŞŦƛƴƛǎǎŜƴǘ ƭŀ ƳŀƴƛŝǊŜ Řƻƴǘ ƭŀ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ǇŀǎǎŜ ŘΩǳƴŜ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŜ Ł ƭŀ ǎǳƛǾŀƴǘŜ 

tandis que les animations définissent la manière Řƻƴǘ ƭŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ όǘŜȄǘŜΣ ƛƳŀƎŜǎΣ ŦƻǊƳŜǎΧύ Ǿƻƴǘ 

ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ƻǳ ζ bouger » sur une diapositive. 

III.6.1. Animations de diapositives 

Lƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩajouter une animation à la plupart des objets disponibles dans les diapositives. Ceci 

est un bon moyen de retenir ƭΩŀǘǘŜƴǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀǳŘƛǘƻƛǊŜ ǇŜƴŘŀƴǘ ƭŀ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ou de mettre en avant 

un élément important dans la diapositive. 

Pour ajouter une animation à un objet, il faut ǘƻǳǘ ŘΩŀōƻǊŘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩƻōƧŜǘ Ŝǘ ŜƴǎǳƛǘŜ aller dans 

ƭΩƻƴƎƭŜǘ « Animation », section « Animation » et cliquer sur lΩŀƴƛƳŀǘƛƻƴ souhaitée. En cliquant sur la 

petite flèche, la totalité des animations ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ. 

 

Lƭ ŜȄƛǎǘŜ о ǘȅǇŜǎ ŘΩŀƴƛƳŀǘƛƻƴǎ :  

¶ « Entrée » : utilisées pour introduire un objet dans une diapositive ; 

¶ « Accentuation » : utilisées pour animer des objets qui sont déjà présents sur une 

diapositive ; 

¶ « Sortie » : utilisées pour faire sortir des objets d'une diapositive. 

Si les animations rendent la présentation plus vivante, plus dynamique, il est toutefois 

conseillé de ne pas multiplier les animations sur une même diapositive au risque de 

ŘŞŎƻƴŎŜǊǘŜǊ ƭΩŀǳŘƛǘƻƛǊŜ. Il faut faire en sorte que les animations aient un sens par rapport 

aux objets et au contenu.  
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Une fois, lΩ όƻǳ ƭŜǎύ ŀƴƛƳŀǘƛƻƴόǎύ sélectionnée(s), un 

petit numéro ǎΩŀƧƻǳǘŜ Ł ŎƘŀǉǳŜ ƻōƧŜǘΦ Lƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘŜ 

ƭΩƻǊŘǊŜ Řŀƴǎ ƭŜǉǳŜƭ ƭŜǎ ŀƴƛƳŀǘƛƻƴǎ Ǿƻƴǘ ǎŜ 

déclencher.  

 

 

 

 

tƻǳǊ ŎƘŀƴƎŜǊ ƭΩƻǊŘǊŜ ŘŜ ŎŜǎ ŀƴƛƳŀǘƛƻƴǎΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ cliquer sur le numéro Ŝǘ ŜƴǎǳƛǘŜ ŀƭƭŜǊ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ 

« Animations », section « Minutage » et cliquer sur les petites flèches « Déplacer antérieurement ou 

ultérieurement » 

 

 

 

Dans la même section « Minutage », il est également possible de modifier certains paramètres des 

animations : 

 

 

 

¶ « Démarrage » Υ  ŀǳ ŎƭƛŎΣ ŀǾŀƴǘ ƻǳ ŀǇǊŝǎ ƭΩŀƴƛƳŀǘƛƻƴ précédente όǎǳƛǾŀƴǘ ƭΩƻǊŘǊŜ ŘŜǎ 

numéros) 

¶ « Durée » : spécifie ƭŀ ƭƻƴƎǳŜǳǊ ŘŜ ƭΩŀƴƛƳŀǘƛƻƴ 

¶ « Délai » : ŜȄŞŎǳǘŜ ƭΩŀƴƛƳŀǘƛƻƴ ŀǇǊŝǎ · ǎŜŎƻƴŘŜǎ 

Un aperçu des animations est possible en cliquant sur le bouton de commande « Aperçu » dans 

ƭΩƻƴƎƭŜǘ « Animations » 

 

 

 

 

Il est possible ŘΩŀƭƭŜǊ Ǉƭǳǎ ƭƻƛƴ Řŀƴǎ ƭe paramétrage et le minutage des en passant par 

ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Animations », section « Animation avancée ».  

III.6.2. Transitions 

Pour une présentation plus fluideΣ ƛƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ŘŜǎ ǘǊŀƴǎƛǘƛƻƴǎ ŜƴǘǊŜ ƭŜǎ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŜǎΦ  
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Pour ajouter une transition entre deux diapositives, il faut ŀƭƭŜǊ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ « Transition », section 

« Transition vers cette diapositive » et cliquer la transition souhaitée. En cliquant sur la petite flèche, 

ƭŀ ǘƻǘŀƭƛǘŞ ŘŜǎ ǘǊŀƴǎƛǘƛƻƴǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ  

 
En sélectionnant une transition, une prévisualisation se fait automatiquement. Une 

fois, la transition sélectionnée, une petite       ǎΩŀƧƻǳǘŜ Řŀƴǎ ƭŜ ǾƻƭŜǘ ŘŜǎ diapositives 

ǇƻǳǊ ǎƛƎƴŀƭŜǊ ǉǳΩǳƴŜ ǘǊŀƴǎƛǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŀǇǇƭƛǉǳŞŜ. 

 

 

 

Lƭ Ŝǎǘ ŎƻƴǎŜƛƭƭŞ ŘŜ ǇǊƛǾƛƭŞƎƛŜǊ ŘŜǎ ŀƴƛƳŀǘƛƻƴǎ ǘŜƭƭŜǎ ǉǳΩζ Apparaître » et « Fondu » (partie 

« Discret » dans la sélection des animations). Des animations plus rapides ou moins 

discrètes ǇŜǳǾŜƴǘ ŘŞŎƻƴŎŜǊǘŜǊ ƭΩŀǳŘitoire. Il est conseillé également de se limiter un une 

ou deux transitions différentes par présentation.  

 

Il est également possible de modifier certains paramètres des transitionǎ Ŝƴ ŀƭƭŀƴǘ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ 

« Transition », section « Minutage ». 

 

¶ aƧƻǳǘ ŘΩǳƴ ǎƻƴ όōǊǳƛǘŀƎŜύ ǉǳƛ ŀŎŎƻƳǇŀƎƴŜ ƭŀ ǘǊŀƴǎƛǘƛƻƴ 

¶ durée de la transition (par défaut 2 sec) 

¶ applique la même transition et les mêmes paramètre de minutage à toutes les diapositives 

¶ activation de la transition 

o manuellement : au clic de la souris 

o automatiquement après XX secondes : la présentation passera automatiquement à la 

diapositive suivante après le minutage choisi. 

III.7. Imprimer et convertir la présentation 
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III.7.1. Imprimer 

Lƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩƛƳǇǊƛƳŜǊ ǳƴŜ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ tƻǿŜǊǇƻƛƴǘ avec ou sans les commentaires. 

5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Fichier », il faut cliquer sur le menu « Imprimer » dans la colonne de gauche 
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Pour choisir la disposition des diapositives, il faut cliquer sur le bouton de commande « Diapositives 

en mode Page Χ », ensuite sélectionner la disposition voulue et finalement cliquer sur le bouton de 

commande « Imprimer » 

 

 

 

 

 

 

 

Dans la section « Mode Page », nous pouvons choisir si nous voulons imprimer uniquement les 

diapositives, les diapositives avec les commentaires ou uniquement le plan de la présentation. 

 

 

1 diapositive en plein écran par page 

 

 

 

 

1 diapositive avec les commentaires en dessous de la diapositive. 

 

 

 

 

 

 

!ǇŜǊœǳ ŘŜ

ƭΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ
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Imprimer uniquement le plan de texte de la présentation 

(uniquement le texte sans les images ou les mises en pages) 

 

 

 

Dans la section « Documents », il est possible de choisir le nombre 

de diapositives (sans les commentaires) imprimées sur une page. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

III.7.2. Convertir une présentation PowerPoint en document Word 

Il est possible de convertir une présentation Powerpoint en document Word. Cette 

fonctionnalité peut être utile pour insérer, par exemples une ou plusieurs diapositives 

dans un document Word 

5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Fichier », il faut cliquer sur « Exporter » dans la colonne de gauche 

 

 

 

 

 

 

Dans le menu « Exporter », il faut cliquer sur la section « Créer des documents » et 

finalement sur le bouton de commande « Créer des documents ». 
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Ensuite, il faut sélectionner la disposition dans laquelle les diapositives vont apparaître dans le 

document Word. 

¶ Notes à côté des diapositives 

¶ Lignes de prise de notes à côté des diapositives 

¶ Notes sous les diapositives 

¶ Lignes de prise de notes sous les diapositives 

¶ Plan uniquement 

 

 

Et finaliser en cliquant sur « OK ». 

 

 

 

Un nouveau document Word Ǿŀ ǎΩƻǳǾǊƛǊ Ŝƴ ǊŜǇǊŜƴŀƴǘ ƭŜǎ ŘƛŀǇƻǎƛtives 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


















