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Avant-propos
Cette documentation est réalisée avec Microsoft PowerPoint 365 MSO (16.0.14326)

CONCEVOIR UNE PRESENTATION

Une présentation réussie
Powerpoint est un logiciel permettant de faire des présentations.

C’est un logiciel puissant pour cela mais il ne faut toutefois pas I'utiliser de maniére erronée.
En effet, une présentation ne peut se concevoir sans I'orateur et le discours de celui-ci.

Pour réussir une présentation powerpoint, il faut avoir a I'esprit que les personnes ne doivent pas lire
mais suivre visuellement les propos de I'orateur.

Ainsi, la présentation ne peut pas étre le détail du sujet traité mais un résumé ou un appuit.

Les points clé de la méthode
=>» Ne mettre qu’une idée par page

Innutile de noyer le lecteur dans les informations, chaque slide doit reprendre un concept ou une
idée

=>» Utiliser les images ou les icones pour focaliser le discours
Les images doivent étre de qualité et avoir un réél apport sur le discours
=>» Etre le plus simple possible sur la présentation

Mettre les grosses idées et les focus mais pas le détail

Mettre au point son plan
Le plan de la présentation est essentiel. |l doit correspondre au dérouler de votre réunion,
formation...

Il est donc nécessaire de I'écrire avant de commencer la présentation.

UNIFORMISER LA LIGNE GRAPHIQUE

L'utilisation des themes
Afin de vous apporter une cohérence au visuel de votre présentation, Powerpoint vous propose des
themes. Ceux-ci ont été étudié pour étre harmonieux.

Pour les utiliser, il faut vous rendre dans le ruban Conception :
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Fichier ~ Accueil Insertion Conception Transitions Animations Diaporama Révision  Affichage  Aide
Aa Aa Aa Aa Aa =Aa -
MR | MGG e | paay | Sss— _— |

Thémes

Quand vous allez ajouter une diapositive, le theme choisi y sera appliqué.

Modifier le theme

Il est possible de modifier le theme choisi. Pour cela dans le ruban Conception, vous pouvez utiliser

les variantes :

=

Mais également cliquer sur la fleche bas sur les variantes pour changer les détails :

)11

A | .

Variantes

E Couleurs >
Polices >
(2] Effets >
@ Styles d'arriére-plan >

Gestion des masques des diapositives

Les masques correspondent a la trame de chaque diapositive. Pour y accéder, il faut aller dans

Affichage

Masque des Masque du  Masque des
diapositives document pages de notes

Modes Masque

Fichier ~ Masque des diapositives  Accueil  Insertion  Transitions  Animations  Révision  Affichage  Aide
= e — B Couleurs v T Styles d'amiére-plan v =
=i m & |E 2 =
Ell Renommer AlPolices = | Masquer les graphiques d'amiére-plan ,
des diapositives disposition Teserve o Ad Effers v diapositives

_h-h-h-h-u

Fermer le

mode Masque

Fermeture

Maodifiez le style des sous-titres du masque
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Le logiciel vous permet alors de gérer les differents masques en fonction du type de diapo.
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Insérer un logo ou une image dans les dispo
Vous pouvez insérer dans le mode masque les éléments que vous souhaitez intégrer aux diapositives

par défaut.

Fichier ~ Masque des diapositives ~ Accueil  Insertion  Transitions  Animatic

[ @ él(apturev L_O t{} @M(

N. ! Tabl I F Ico Bsn

ouvelle ableau | Images q ormes Icénes

. o Album photo  ~

fiapositive v v ~ = P v EI]] Gr
IDiapos\tives Tableaux Insérer une image  partir de lllustration:

E Cet appareil...

E\‘ Images stockées.

Fé Images en ligne.

Textede...
e,

Modifier les puces dans les dispo
De la méme maniere, les puces intégrées aux diapo peuvent étre modifiées dans le mode masque :

Fichier ~ Masque des dispositives  Accueil Insertion  Transitions  Animations  Révision  Affichage  Aide  Format de la forme
s TebuchetMs Conn <16 <A A Ao | BRI - = = 5. i ovenatondutene~
Colle Nowvelle 2 Ao Age P A
v & | daposver G I §5S e £-A
iers Polee n Aucun '
Cliquez pour I := puces et numescs. nasque

Deuxiéme niveau

Troisieme niveau

Quatriéme niveau

Appliquer un style d’arriere-plan
Toujours dans le mode masque, vous pouvez modifier le style d’arriere-plan :

thier  Masque des diapositives  Accueil Insertion  Transitions  Animations  Révision  Affichage  Aide  Format de la forme

- =1 By Couteurs > &) Styles d'armiére-plan v = ’Y

. A] Potices =
espace Themes | fermer e
PP <! pieds de page ! Effets b )
odier e théme cture

" = |

B
B mise en forme de Farriére-plan

Cliquez pour modifier les styles du texte du masgue
Deuxieme niveau
1

Troisieme niveau

Gérer les en-tétes et pieds de page
Enfin, vous pouvez gérer les informations en en-téte et en pied de page :
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o)

i pied de page i i oworrzom

0

€ Pieds de page

ORGANISER LES DIAPOSITIVES

Mode trieuse de diapositive
Il existe plusieurs modes d’affichage des dispositives.

Le mode trieuse, vous permet de positionner les dispositives entre elles. Il se trouve dans le ruban
Affichage

[=1=]
(]

Trieuse de |f
diapositives

Gérer les diapositives
Pour supprimer une diapositive, il suffit de la sélectionner, de faire un clic droit et B swprimeriadiposiive

Pour déplcer une diapositive, il faut la selectionner et la glisser ou I'on souhaite

. . e . . , . . . . &1 Dupliquer Ia diapositi
Pour dupliquer une diapositive, il suffit de la sélectionner, de faire un clicdroitet e

Pour masquer une diapositive, c’est-a-dire la rendre invisible lorsque on lance le diaporama, il faut la

sélectionner, de faire un clic droit et & Va2 dapositie

Le numéro de la diapo sera alors barré

L

2

Organiser les diapositives par section
Pour une meilleure visibilité, il est possible de regrouper les diapositives par sections. Pour cela

E Ajouter une section

sélectionnez, de faire un clic droit et
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4 Section par défaut

=]

1

4 Section sans titre

=

Copier des diapositives d’'une présentation a l'autre
Il est possible de copier des dispo entre présentations.

Pour cela on se place sur la diapo a copier, clic droit et [B cesir

Puis sur I'autre présentation, on fait un clic droit a I’endroit ol on veut I'ajouter puis

ﬁ] Options de collage :

3 &

ENRICHIR LE CONTENU DES DIAPOSITIVES

Choisir une disposition adaptée au contenu de la diapositive
Quand vous ajoutez une diapositive, vous pouvez choisir parmi les facettes que Powerpoint vous

propose :

Dans le ruban Accueil :

i

Nouvelle
diapositive >

Facette

]

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, j

)

Diapositive de
titre

Titre et contenu

Titre de section

Deux contenus

]

1

]

Comparaison

Titre seul

Vide

Contenu avec
Ilégende

j

Image avec
Iégende

Titre et légende

]

Carte nom
citation

Vrai ou faux

Citation avec
|légende

Carte nom
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Insérer une photo
Lorsque vous avez choisi une dispositive avec un contenu, il est possible de choisir une photo a I'aide

lecd

de l'icone -
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I [@Insérerunelmage X
« v 4 [E > CePC > Images > v O O Rechercher dans : Images
Organiser ~  Nouveau dossier = m @

A ~ e
@ OneDrive - FORM: Nom Statut. Modifié le Type
s o . .
w CepC Captures d'écran 08/02/2021 10:54 Dossier de ficl]
Logo © 09/02/2021 08:48 Dossier de ficl|
[ Bureau
. Pellicule [a) 08/02/2021 10:54 Dossier de fich
Documents Planet9 ] 04/11/2020 05:11 Dossier de fict
= Images Saved Pictures © 01/02/2021 10:11 Dossier de fict
J Musique Screenpresso © 26/01/2021 10:56 Dossier de fick
B Objets 3D [] cnirecto @ 18/01/2021 15:03 Fichier JPG
& Teéléchargement: =] CNI Verso © 18/01/2021 15:04 Fichier JPG
8 videos 5] photoBBE © 21/01/2021 15:41 Fichier JPG

Cette photo peut ensuite étre modifiée a I'aide d’un clic droit

Ga Changer dimagg >
Ty Premier plan >
B2 Arriére-plan >
@ Lien >

Envegistrer en tant quiimage.

E=l Modifier le texte de remplacement.
110 Taillg et position_.

% Format de limage..

43 Nowveau commentaire

B

Style  Rogner

ou dans le rubant Format de I'image

Les SmartArt
Lorsque vous avez choisi une dispositive avec un contenu, il est possible de choisir un graphique

r
SmartArt a I'aide de l'icone =l

Choisir un graphigue SmartArt ? X

Liste

i

Tous
Liste

Processus %’%’ [‘?jj::(]) D\:I - :— -
= 5

Cycle
Hiérarchie

Liste de blocs simple

Relation
Matrice
Pyramide
Image

B D & 30oi § i

Permet de représenter des blocs
diinformations non séquentiels ou groupés
Agrandit lespace daffichage horizontal et
vertical pour les formes.
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Tapez le texte ici x

* [Texte]
o [Texte]
® [Texte]
® [Texte]
» [Texte]
* [Texte]
® [Texte]
u * [Texte]
* [Texte]

Liste groupée
Permet de représenter des groupes e des
sous-groupes dinformations ou des éapes
et des sous-¢tapes dans une Liche, un
processus ou un flux de travail. Le texte
Niveau 1 correspond aux formes horizontales
supérieures et le texte Niveau 2 correspond
aux sous-étapes verticales de chaque forme
de niveais supérieur associée. Permet de
mettre en évidence les sous-groupes ou
sous-étapes, les informations higrarchiques
oules listes dinformations multiples.

En savoir plus sur le graphique Smartar

»

[Texte]

[Texte]

[Texte]

[Texte]

[Texte] [Texte] [Texte]

[Texte]

[Texte]

Les tableaux ou graphiques

Lorsque vous avez choisi une dispositive avec un contenu, il est possible d’y intégrer un tableau

ou un graphique

Ensuite il suffit de suivre les insctructions pour le

personnaliser

Insérer un graphigue

{Tous les graphiques

elEEMeXEDS

Insérer un tab... ?

Nombre de colonnes :

Nombre de lignes :

g

FdE=FOHERY

| QK

|| Annuler |

En suivant les instructions, le logiciel vous guidera jusqu’a leur conception.

Les textes WordArt

Vous pouvez aussi intégrer un texte WordArt a votre diapositive :

IIs se trouvent dans le ruban Insertion :

Récents

Modéles
Histogramme
Courbe

Secteurs

Barres

Aires

XY (nuage de points)
Carte

Boursier

Surface

Radar
Compartimentage
Rayons de soleil
Histogramme

Boite & moustaches
Cascade

Entonnoir

Graphique combiné

bt (8RR i s 93 4

Histogramme groupé

6
5
4
H
2
1
0

> > > > ia
> P > >

Titre du graphique:

Catégorie 1 Catégorie? Catégarie 3 Catégorie s
usériel mSérie2 wSériel

» > >

2> PP
2 =

{i:

=
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Positionner les objets
Chaque objet que vous ajouter a la présentation peut étre positionné sur la présentation en le
sélectionnant et en le glissant a I'’endroit désiré.

Il est possible d’aligner les objets entre eux. Pour cela, il faut les sélectionner (MAJ enfoncée) puis
d’aller dans le ruban Format de la forme

BN | Moszem -
= aligner a gauche

& Centrer

B Aligrer & draite

b Aligner au milieu

s Aligner en bas

Aligner sur la diapositive

v Aligner les chiets sélectionnés

Grouper et dissocier les objets
Afin de les utiliser en un seul élément, il est possible de grouper les objets. Pour cela, il faut les
sélectionner (MAJ enfoncée) puis d’aller dans le ruban Format de la forme

:l-_ELEGrouper T

On peut également les dissocier avec le méme menu

I Grouper ~

54 Digsacier

DYNAMISER LE DIAPORAMA ET LE PROJETER

Appliquer des effets de transition
Quand vous allez présenter le diaporama, il est possible d’ajouter des effets pour le passage d’'une
diapositive a l'autre.

Pour cela, se positionner sur une diapositive et aller dans le ruban Transitions :

ma  Révision  Affichage  Aide

= W ] e @@ =

Animer le texte et les objets
Dans une diapositive, pour la rendre plus vivante, il est possible d’appliquer des animations aux
textes et objets (Ne pas en abuser !)

En sélectionnant I'objet, rendez vous dans le ruban Animations :

Fichier  Accueil Inserfion Conception Transitions _Animatins  Disporama  Révisien  Affichage  Aide  Format de la forme
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Exécuter le diaporama
Pour mettre en route votre diaporama, il suffit d’aller dans le ruban Diaporama

)

A partir
du début

Powerpoint : initiation Version 10/02/2021

Vous pouvez ensuite passer d’une diapositive a I'autre avec les fléches du clavier

CREER LA DOCUMENTATION ASSOCIEE

Imprimer les supports

Pour imprimer votre présentation, il faut se rendre dans le ruban Fichier
Imprimer

Ig] Copies: M

Imprimer

Imprimante

Microsoft Print to PDF
':% Préte

Propriétés de l'imprimante

Paramétres

,E’ Imprimer toutes les diapositi...

Imprimer Ia totalité de la pr..

Diapositives :

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

Assemblées
123 123 123

W o .

Modifier I'en-téte et le pied de page
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