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PRESENTATION DE POWERPOINT 

Objectifs du logiciel 

Avec PowerPoint, vous pouvez : 

· créer rapidement des présentations sur transparents, sur papier, sur diapositives 35 mm 
ou en ligne  

· enrichir vos présentations en incorporant des commentaires du présentateur, des pages 
de plans et des documents destinés à l'assistance 

· réutiliser, dans PowerPoint, des travaux créés dans d'autres logiciels Microsoft tels que 
Microsoft Word et Microsoft Excel. 

Ecran Powerpoint Xp-2003 
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Créer une nouvelle présentation 

Cliquez sur l'outil 

 
 

Permet de créer une présentation standard 

Ou fichier > Nouveau 

 
Permet de choisir entre divers types de présentation 
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Créer une nouvelle diapo 

Pour créer une nouvelle diapo cliquez sur : 

 

 
 

puis cliquez sur le type de diapo désiré 

Changer le type diapo 

cliquez sur le type de diapo désiré 
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Créer une diapositive  

Objectif : 

 

Créer la première diapositive 
Vous avez maintenant à choisir le type de diapositive que vous désirez créer. Vous allez commencer par une 
Diapositive de titre.  

 
Vous obtenez sur l'écran la diapositive demandée 

 

Précision sur le type de 
diapositive  sélectionnée  
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Saisie du texte 
Vous allez maintenant ajouter un titre et modifier son apparence, venez cliquer sur : 

 
Vous obtenez une verticale,  

 
Vous allez modifier la police, la taille et la couleur du texte : 

 Pour modifier la police 
(demandez Monotype Corsiva) 

 Pour modifier la taille de la police 
(demandez 60 points) 

 Pour modifier la couleur de la police, (demandez 
rouge) 

 Pour modifier l'ombrage de la police 
(demandez l'ombrage) 

 Demandez du gras 
Saisissez maintenant le texte du titre (en minuscule) :  

banque nationale populaire 

Modifier la casse 
Par erreur, vous avez écrit votre titre en minuscules et vous le vouliez en majuscules. 

1.  Sélectionnez le titre. Amenez votre souris sur le titre, faites un Triple clic 

2.  Format - Modifier la casse 

 

Saisie d'un sous titre 
Venez cliquez sur la zone 
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Vous obtenez une verticale 

Vous allez modifier la police, la taille et la couleur du texte, venez cliquer sur: 

 Pour modifier la police 
(demandez  Monotype Corsiva) 

 Pour modifier la taille de la police 
(demandez  48 pts) 

 Pour modifier la couleur de la police. (Choisissez 
jaune dorée) 

 Demandez du souligné 

Saisissez maintenant le texte du sous-titre :  

FOIRE D'AUTOMNE   

ALPEXPO - GRENOBLE   

  
du 1er

 
au 12 Novembre 1995 

Modifier le cadre 

Sélectionner le cadre 
1° Solution : le cadre est visible 

 
 

 

 
2° solution : le cadre n'est pas visible 

1.  Venez cliquer avec la souris dans le cadre (invisible) puis cliquez. 

2.  le cadre est maintenant visible, voir méthode de sélection plus haut. 

1.  Amenez le curseur de la souris sur le cadre 

2. Cliquez. Des poignées apparaissent, le 
cadre est sélectionné. 
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Modifier la bordure du cadre/la couleur de remplissage 
1.  Sélectionnez le cadre (voir méthode page 12) 

2.  Format – Espace réservé 

 ou double clic sur le contour de la zone 

 
Choix de la couleur de remplissage 

Choix de l'aspect des bordures 
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Remplissage 

  

Motifs et textures 

 

 

 

 

Cliquez, vous avez le 
choix entre : 

- des couleurs  

- des motifs textures 

- image d'arrière plan 
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Td : Demandez un Trait épais noir et un Remplissage de couleur (que vous choisirez) pour le titre. 

Lorsque cela est fait, demandez un Trait fin noir  et un Remplissage de couleur pour le sous-titre. 

Modifier la taille du cadre 
1.  Sélectionnez le cadre (voir méthode page 12) 

  

Modifier la taille du cadre à partir du centre 
Même technique que précédemment mais en appuyant sur la touche Ctrl. 

Modifier la position du cadre 
1.  Sélectionnez le cadre (voir méthode page 12) 

 
Rq : pour accéder à la commande Couleurs et traits, vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. 

1.  Faites apparaître le cadre concerné (s'il n'est pas visible) 

2.  Amenez votre souris sur le cadre puis cliquez avec le bouton droit de la souris. 

3.  Apparaît un menu, choisissez Format de la forme ou Format de l'espace réservé 

Déplacer un cadre de manière rectiligne 

Maintenir la touche  pendant le déplacement 

 

2.  Amenez le curseur de la souris sur une des poignées du cadre. Vous 
obtenez une flèche à 2 têtes. 

3.  Cliquez, maintenez et faites rouler. 

5.  Amenez le curseur de la souris sur le 
cadre 

6.  Cliquez, maintenez et faites rouler. 
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Diapositive avec liste à puces 

Objectif : 

 

Insérer une nouvelle diapositive: 

Venez cliquer sur  dans la barre-outils 

Choisissez une diapositive de type Liste à puces 
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Vous obtenez : 

 
 

 

 

 

 

 

 

Les puces 

Mettre / Enlever les puces  
Sélectionnez tous les paragraphes concernés. (cliquez sur le premier paragraphe, maintenez et faites rouler 
jusqu’au dernier paragraphe). 

Il suffit de cliquer sur l'outil    

Changer de puces 
Sélection des paragraphes  concernés. Format – Puces et numéros (la même commande est accessible par le 
bouton droit de la souris Menu contextuel). 

 Si vous cliquez sur  

1. Gestion du titre de la diapo 
Venez cliquer ici et demandez : 
Police Monotype Corsiva taille 40 pts, gras, rouge,
ombré 
Saisissez le texte : AU SERVICE DES
ENTREPRISES. 

2. Gestion de la liste à puces 
Venez cliquer ici et demandez : 
Police Monotype Corsiva taille 36 pts, blanc, ombré 
Saisissez le texte suivant : 
Placements monétaires en Francs et Devises 
Financement des besoins d'exploitation 
Opérations internationales 
Simplification de l'encaissement et du rapatriement des créances 
sur l'Italie 
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2. Choisissez une puce dans la grille puis  

 Si vous choisissez  

Vous pouvez choisir une puce graphique 

 
 

1.  Choisissez une 
police intéressante : 

• Wingdings 
• Monotype Sort 
• Etc… 
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La règle 

Afficher/Masquer les règles horizontale et verticale 
Pour faire apparaître ou disparaître les règles  

Affichage - Règle 

Modifier la position de la puce par rapport au texte 
Faire apparaître les règles (si elles ne sont pas affichées) 

Sélection d'un des paragraphes concernés 

 

 

 
TD : Sur les puces existantes augmentez la distance entre la puce et le texte s'y rapportant. On veut précisément 
1.5 cm entre la puce et le texte. 

 

Les paragraphes 

Les alignements 
Sélection des paragraphes concernés 

Un  sur l'outil d'alignement  

Les espacements avant et après paragraphe 
Sélection des paragraphes concernés puis Format - Interligne 

 
TD : Sur la liste à puces demandez un espacement avant de 0,5 ligne 

Précisez le nombre de lignes 
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Les interlignes 

 

Les différents niveaux de liste 

Objectif : 

 

Mode opératoire 

Venez cliquer sur   

Choisissez une diapositive de type Liste à puces 

Saisissez le Titre de la diapositive : La Banque Nationale populaire et les Marchés 

Venez cliquez ensuite dans la zone de liste et saisissez : Les Entreprises  

Avant de saisir le paragraphe suivant, appuyez sur la touche  

Vous obtenez 

 
En fait il existe plusieurs niveaux de liste avec des puces et des décalages déterminés à l'avance (pour modifier 
durablement ces réglages voir chapitre sur les masques de diapositives). 

Précisez le nombre de lignes 
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Si vous appuyez plusieurs fois sur la touche  vous constaterez les différents niveaux décrits ci dessous : 

 

Rq 1 : dans ce cas la règle s'agrémente de plusieurs marques de retraits  que l'on utilise toujours 
de la même manière 

 

Rq 2 : Pour "remonter" d'un niveau il suffit d'appuyer sur    

Rq 3 :  ces flèches permettent elles aussi de monter ou de descendre les niveaux des puces. 

TD : Finissez la diapositive  

Les tabulations 

Objectif : 
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Mode opératoire : 

Venez cliquer sur . Choisissez une diapositive de type Liste à puces 

Saisissez le Titre de la diapositive : PLACEMENTS OBLIGATAIRES 

Venez cliquez ensuite dans la zone de liste et saisissez :  

MEYERS REVENUS  + 9.89%*   

MOVAIS REVENUS   + 8.75 %*   

 
* Taux Annualisé au 29.10.1995 

Vous obtenez 

 

Les tabulations par défaut 
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Poser une tabulation 
Positionnez vous sur un des paragraphes concernés. 

 
Venez cliquer sur ce bouton afin de choisir le type de tabulation à poser. 

 
Il en existe 4 types : 

 Tabulation gauche 

 Tabulation centre 

 Tabulation droite 

 Tabulation décimale 

Venez cliquer sur la règle à l'endroit où vous désirez poser la tabulation. 

 

Supprimer une marque de tabulation 
Cliquez sur la marque, maintenez et faites glisser hors de la règle. 

Déplacer une marque de tabulation 
Cliquez sur la marque, maintenez et faites glisser sans sortir de la règle. 
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Déplacer un élément de la liste 

Pour le moment vous êtes dans cette situation.  

 
Vous désirez intervertir les 2 paragraphes. 

 
Cliquez sur le paragraphe à déplacer (ici le deuxième) 

Amenez votre souris sur la puce ,  

 
Cliquez, maintenez et faites glisser  au dessus du 1° paragraphe  

 
 

Relâchez lorsque la ligne horizontale se trouve là où vous désirez placer le paragraphe. 
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TRAVAUX PRATIQUES 

Réalisez les 2 diapositives suivantes :  

 
Titre en Monotype Corsiva 40 pts, gras, rouge, ombré 

Liste à puces Monotype Corsiva 36 pts, gris, ombré, espacement avant paragraphe de 0.5 ligne 

 
Titre en Monotype Corsiva 54 pts, gras, rouge, ombré 

Sous titre Monotype Corsiva 36 pts, gras, jaune doré, ombré 
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FOND DE DIAPO / PRESENTATION 

Appliquer un fond à une diapo/une présentation 

Vous êtes sur la diapositive concernée 

Format - Arrière plan… 

 

 
 

Si vous concluez pas Appliquer cela ne s'applique qu'à la diapo courante 

Si vous concluez pas Appliquer cela s'applique à la présentation 

 

Cliquez ici puis choisissez 
Motifs et textures 
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HARMONISER LA POLICE 

Remplacer une police par une autre 

Format - Remplacer des polices 

 
TD : Uniformisez votre présentation. Choisissez la police qui vous convient. 

 

Précisez quelle police 
doit être remplacée 

Précisez par quelle 
police elle doit être 
remplacée 
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MODES D’AFFICHAGE POWERPOINT 

Microsoft PowerPoint est fourni avec plusieurs affichages afin de vous aider pendant la création d'une 
présentation. 

 

 

 
 

 

 

Mode normal 

L'affichage normal contient trois volets : le volet du plan, le volet de la diapositive et le volet des commentaires 

 
Volet du plan   Utilisez le volet du plan pour organiser et développer le contenu de votre présentation. Vous 
pouvez taper tout le texte de votre présentation et réorganiser les puces, les paragraphes et les diapositives. 

Volet de la diapositive   Dans le volet de la diapositive, vous pouvez visualiser le texte tel qu'il s'affiche sur 
chaque diapositive. Vous pouvez ajouter des graphiques, des films et des sons, créer des liens hypertexte et 
ajouter des animations à des diapositives individuelles. 

Volet de commentaires   Le volet de commentaires vous permet d'ajouter les commentaires. 

Diaporama 

Mode 
normal Mode 

trieuse 
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Le mode trieuse 

En mode Trieuse de diapositives, vous voyez toutes les diapositives de votre présentation s'afficher en même 
temps sur l'écran, en miniature. Cela facilite l'ajout, la suppression et le déplacement des diapositives, l'ajout de 
minutages et la sélection de transitions animées pour vous déplacer d'une diapositive à l'autre. Vous pouvez aussi 
visualiser les animations sur plusieurs diapositives en sélectionnant les diapositives concernées. 

Déplacer une diapositive  
Passez en mode trieuse 

 
Cliquez sur la diapo à déplacer, maintenez et faites glisser  

 
TD : Placez la diapo 6 en seconde position. Placez la (nouvelle) diapo 6 en troisième position 

Supprimer une diapositive 
En mode visionneuse 

Sélectionnez la diapositive à supprimer (ici la diapo 2). Appuyez sur la touche   

En mode diapositive 
Affichez la diapositive concernée puis Edition - Supprimer diapositive 

Annuler la dernière modification 
Vous avez commis une erreur par mégarde, venez cliquer sur  

Sélection de plusieurs diapositives 
1° solution : En mode trieuse, cliquez sur la première diapositive, appuyez sur Maj cliquez sur la dernière 
diapositive concernée. 

2° solution : Cliquez, maintenez et glissez de façon à encadrer toutes les diapo à sélectionner 

3° solution : En mode trieuse, cliquez sur la première diapositive, appuyez sur Ctrl cliquez sur chaque diapositive 
concernée. 

Retour au mode diapositive 
Venez faire un double clic sur la diapositive sur laquelle vous désirez travailler. (ici la diapositive 4) 

Déplacer/copier des diapo d'une présentation vers une autre 

Affichez la présentation source en mode trieuse 

Ouvrez ou créez la présentation destinatrice, que vous mettez aussi en mode trieuse 

Passez sur la commande Fenêtre – Réorganiser tout 
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Pour déplacer une diapo, il suffit de cliquer dessus et de la faire glisser d'une présentation vers l'autre. 

Pour copier une diapo, il suffit de cliquer dessus et de la faire glisser d'une présentation vers l'autre tout en 
maintenant la touche CTRL. 
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Mode commentaires 

Cliquez sur le volet de commentaires et tapez vos commentaires pour la diapositive en cours. 

 
 

Pour agrandir le volet de commentaires, pointez sur la bordure supérieure du volet de commentaires jusqu'à ce 
que le pointeur se transforme en flèche à deux têtes, puis faites glisser le pointeur jusqu'à ce que le volet ait la 
taille souhaitée. Utilisez le volet du plan pour passer à d'autres diapositives dans lesquelles vous voulez ajouter 
des commentaires.  

Conseil   Vous pouvez ajouter des objets dessinés et des images aux pages de commentaires. Pour ce faire, 
cliquez sur Affichage>Page de commentaires, puis ajoutez les éléments souhaités. Les objets dessinés et les 
images ne s'affichent pas dans le volet de commentaires, mais s'affichent lorsque vous travaillez en mode Page de 
commentaires ou imprimez les diapositives avec les notes. 

Imprimer les Pages de commentaires 
Fichier – Imprimer. Choisissez dans la liste Pages de commentaires 
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Modifier l'aspect imprimé des pages de commentaires 
Affichage – Masque – Masque des pages de commentaires 

 

Pour sortir de ce mode  
Attention : toutes ces modifications ne sont pas visibles en mode normal. Il faut 
être en Affichage>Page de commentaires 

Si vous modifiez l'aspect de cette 
ligne, vous modifiez l'aspect normal 
du texte saisi. 

Si vous modifiez l'aspect de cette ligne, vous modifiez 
l'aspect qu'aura le texte lorsque vous le décalez en utilisant
le bouton 

 

Vous pouvez 
bien sûr 
déplacer les 
différents blocs, 
leurs appliquer 
un fond, un 
contour… 

Vignette 
représentant la 
diapo 
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Mode plan 

Objectif du mode plan 
En mode Plan, vous ne travaillez que sur les niveaux de titres et le texte principal des diapositives. Ceci vous 
permet 

• de réfléchir à la structure de votre présentation (est ce que l'enchaînement des diapositives, des titres est 
logique ? ). 

• De réorganiser la présentation (en déplacement les diapositives, les titres). 

• De créer des diapositives 

Passez en mode plan 
Cliquez ici 

 

Affichez la barre d'outils spéciale plan 
Affichage - Barre d’outils - Mode plan pour obtenir la barre d’outils spéciale Plan 

 

Numéro de la diapositive  

Titre de la diapositive  

S'obtient par affichage 
Barre d'outils – Mode plan 

Numéro de la colonne  
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Ne visualiser que les titres 

Venez cliquer sur . Vous obtenez 

 

Afficher titres et textes 

Venez cliquer sur . Vous obtenez 

 

Activer/Désactiver l'affichage de la mise en forme 

Venez cliquer sur . Vous obtenez 
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Masquer le texte d'une diapositive  

Cliquez dans la diapositive concernée. Venez cliquer sur . ou simplement double clic sur l'icône de la diapo 

 ce qui donne  

Afficher le texte d'une diapositive  

Cliquez dans la diapositive concernée. Venez cliquer sur  ou simplement double clic sur l'icône de la diapo 

 ce qui donne  

Déplacer un texte, un titre 

Cliquez dans la diapositive sur le texte concerné 

Venez cliquer sur  pour descendre le texte ou Venez cliquer sur  pour remonter le texte  

Ou simplement cliquez sur l'icône de la diapo, maintenez et glissez 
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Impression d'un plan 

Lorsque vous imprimez un plan, la mise en forme des caractères (par exemple le gras ou l'italique) apparaît 
toujours, qu'elle soit masquée ou non dans le volet du plan en affichage normal.  

Pour imprimer uniquement les titres des diapositives, cliquez sur Réduire tout dans la barre d'outils spéciale plan 
afin d'afficher uniquement les titres des diapositives dans le volet du plan.  

Pour ajouter des en-têtes et des pieds de page dans un plan imprimé, cliquez dans le menu Affichage sur En-tête 
et pied de page, puis sur l'onglet Commentaires et documents et sélectionnez les options souhaitées. Les en-
têtes et les pieds de page sont ajoutés dans les documents et les pages de commentaires, ainsi que dans le plan 
imprimé.  

Dans le menu Fichier, cliquez sur Imprimer. 

 
Sous Imprimer, cliquez sur Mode plan, puis sélectionnez les autres options souhaitées. 

Créer une diapositive de résumé 

En mode plan, sélectionnez les diapositives concernées. Venez cliquer sur  



  Power Point 2003 Cours v 1.0     Lallias Laurent / Cabaré Michel – www.cabare.net © Page 37 
 

LES IMAGES (CLIPART) 

Diapositive texte et image  

Objectif : 

 

Créer une diapositive Texte et image  
 

 

 

 

Venez cliquer sur Nouvelle 
diapo.  puis sur  

 
  

Le titre est en Times New Roman 40 pts, gras, rouge, ombré 

La liste à puces est en Times New Roman 24 pts, blanc, ombré, espacement avant 1 ligne. 
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Insertion de l'image 
Attention : On peut bien évidemment insérer une image dans n'importe laquelle des diapos (Insertion>Image>A 
partir du fichier) 

Venez cliquer sur le dessin 

 

 
 

Dans la recherche tapez "approcher du but" puis venez cliquer sur le clipart et Ok 

Modifier la taille de l'image 
1° solution : 

Cliquez sur l'image. Des poignées apparaissent. Amenez votre souris sur l'une des poignées, cliquez maintenez et 
faites rouler. 
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2° solution : 

Cliquez sur l'image. Des poignées apparaissent. Passez sur la commande Format – Image – Taille 

 

 

Rogner une image 

Cliquez sur  

Qui se situe sur la barre d’outils spéciale image 

 

Le curseur de la souris se modifie.  

Venez sur l'une des poignées, cliquez 
maintenez et faites rouler. 

 

Rétablir une image 

Sélectionnez l'image puis  
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Recolorier une image 
Cliquez sur l'image avec le bouton droit de la souris puis Format de l'image ou 

Passez sur la commande Format - Image – Image puis sur le bouton Recolorer 

 

 

ou  
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LES IMAGES 

Insertion d'une image – diapo courante 

Dans une diapo quelconque, passez par la commande Insertion>Image> A partir d'un fichier 

Insertion d'une image – diapo spéciale 

Créez une nouvelle diapo qui prévoit une insertion d'image 

Venez cliquer sur   

Puis choisissez un format de diapo adéquate 

 
La diapo créée venez cliquez sur  
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Insertion d'une vidéo 

Créer une diapo adaptée et cliquez sur  

 

Si la vidéo n'a pas déjà été importée, importez la.  

 

Cliquez sur la vidéo et Ok 

 
Répondez à la question 
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DESSIN 

Créer un dessin 

Objectif : 

 

Créer la nouvelle diapositive : 
Vous allez créer une nouvelle diapositive.  

Venez cliquer sur   

Puis  

(Remarque : vous pouvez ajouter des dessins sur n'importe quelle diapositive). 



  Power Point 2003 Cours v 1.0     Lallias Laurent / Cabaré Michel – www.cabare.net © Page 44 
 

La barre d'outils DESSIN 

 

L’outil Dessin : 
Regroupement : 

 
Regrouper des objets graphiques 

 
Dissocier des objets graphiques 

 Regrouper des objets qui ont déjà été groupés puis dissociés (évite une sélection précise)

Ordre : 

 

Alignement : 

 

Rotation : 

 
 

 Sélection Outil permettant de sélectionner un ou plusieurs objets 

 
Permet de faire pivoter une forme. 

 Trait Pour obtenir un trait horizontal, vertical, oblique (à 30°, 45°, 60°) 
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maintenez  pendant la création de la figure. 

 
Flèche 

Pour obtenir un trait horizontal, vertical, oblique (à 30°, 45°, 60°) 

maintenez  pendant la création de la figure. 

 
Rectangle  
Carré 

Pour obtenir un carré  

maintenez  pendant la création de la figure. 

 
Ellipse  
Cercle 

Pour obtenir un cercle  

maintenez  pendant la création de la figure. 

 Texte Permet de créer une zone de texte 

 
WordArt Permet d’insérer un objet Microsoft WordArt 

 Couleur de remplissage de la forme sélectionnée 

 
Couleur du contour de la forme sélectionnée 

 Couleur de la police 

 
Choix épaisseur de trait 

 
Type de trait - (épaisseur, pointillés, flèche) 

 
Choix des pointes de flèches 

 
Ombre portée 

 
Effet 3D 

Créer une forme (un rectangle) 

Cliquez sur le bouton  afin de créer un rectangle 

Amenez la souris sur la diapositive. La souris prend alors cet aspect  

Cliquez, maintenez et faites rouler. 

Si vous cliquez sur  vous pouvez changer de couleur de remplissage 

Si vous cliquez sur  vous pouvez changer de couleur de contour 

Créer une forme régulière (un cercle, un carré, une droite) 

Cliquez sur le bouton  afin de créer un cercle 

Appuyez sur la touche   

Amenez la souris sur la diapositive. La souris prend alors cet aspect  

Cliquez, maintenez et faites rouler (tout en maintenant  ) 
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Créer plusieurs fois la même figure 

Venir faire un double clic sur l'outil  

Sélectionner une figure 

Amenez la souris sur le contour de la 
figure (si elle ne possède pas de 
remplissage) ou amenez la souris sur 
la figure (si elle possède un 
remplissage). 

Faites un clic 

  

Modifier la dimension d’une figure 

Sélectionnez la figure (1 clic dessus). Des 
poignées apparaissent. 

 
Amenez votre souris 
sur une poignée 

 

puis cliquez, maintenez et faites rouler jusqu’à 
obtenir la dimension désirée. Relâchez. 

 

Dupliquer une figure (ou un groupe de figures) 

Le copier /coller habituel 

Sélectionnez la ou les figures puis  c 

puis cliquez dans le dessin n'importe où, puis  v 

Par cette méthode dupliquez le cercle obtenu précédemment. 

Le cliquer glisser 

Appuyez sur la touche  et maintenez la. Venez cliquer sur la figure à dupliquer, maintenez et faites glisser. 
Relâchez le clic puis le . 

Par cette méthode dupliquez le cercle obtenu précédemment. 

Supprimer une figure 

Sélectionnez la figure concernée. Appuyez sur la touche   

Par cette méthode supprimez le cercle obtenu précédemment. 
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Déplacer une forme 

Sélectionnez la forme à déplacer (en venant cliquer dessus), maintenez et faites glisser jusqu'à la nouvelle 
position. 

Grâce à cette méthode composez le dessin ci dessous. 

 

Problème d'ajustement 

Si vous ne réussissez pas à ajuster 2 formes (vous êtes trop près ou trop loin), appuyez sur la touche  
pendant le déplacement. 

Sélectionner plusieurs formes 

1° méthode 
Venez cliquer sur  Cliquez, maintenez et faites rouler jusqu’à entourer 

l’ensemble des formes à sélectionner 

 

  

2° méthode 

Sélectionnez la 1° forme. Appuyez sur la touche  et maintenez la. Cliquez sur chacune des formes à 
sélectionner. 

Grouper des formes 
Sélectionnez les formes à 
grouper 

Venez cliquer sur L’ensemble des formes 
sélectionnées est 
maintenant regroupé et 
compose une seule figure. 

 
puis 
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Dissocier des figures 
Sélectionnez la figure à 
dissocier (on ne peut 
dissocier que des figures qui 
ont été groupées) 

Venez cliquer sur L’ensemble des figures 
groupées est maintenant 
dissocié et se décompose 
en plusieurs figures. 

 

 
puis 

 

Déplacer un groupe de formes 

Sélectionnez le groupe 
de formes 

 
Des poignées blanches 
apparaissent 

 

Amenez la souris sur le contour d’une 
des formes sélectionnées, puis cliquez, 
maintenez et faites rouler jusqu’à obtenir 
la position désirée. Relâchez. 

 

Figure en premier plan 

Toujours sur la même diapositive créez un rectangle puis un cercle par dessus. 
Sélectionnez la figure 
1 clic dessus 
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Figure en arrière plan 
Sélectionnez la figure 
1 clic dessus 

 

 

  

Ombre portée sur une figure 

Créer l'ombre portée 
Sélectionnez la figure concernée. 

Venez cliquer sur  

 

Choisir la couleur de l'ombre portée 
Sélectionnez la figure concernée. 

Venez cliquer sur  

Puis sur  

 

 

 

 

 

 

 

Et choisissez la 
couleur  

 

Cliquez ici 
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Les formes automatiques 

Les lignes 

 

Les formes de bases 

Les flèches Organigramme 

Etoiles et bannières Bulles et légendes 
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Créer une forme libre 

Cliquez sur Formes automatiques – Lignes puis venez cliquer sur cet outil  

Venez ensuite dans la diapositive cliquer afin de créer la 1° arête, déplacez la souris et cliquez de nouveau afin de 
créer la seconde arête etc. Double cliquez lors de la création de la dernière arête afin de mettre fin  

 
 

 

 

Créer une forme automatique 
Même principe que d'habitude. 

Créer cette forme  

Remplacer une forme automatique par une autre 
Vous avez créé une forme automatique, elle ne vous convient pas. Sélectionnez cette forme puis passez sur la 
commande Dessin – Modifier la forme. 

 

Remplacez cette forme par celle ci  

Ecrire dans une forme 
Sélectionnez la forme dans laquelle vous désirez écrire. 

Saisissez le texte. 

Travel Express

 

1° clic 
puis relâchez 

2° clic 
puis relâchez 

3° clic 
puis relâchez

4° clic 
puis relâchez

5° clic 
puis relâchez 

6° clic 
puis relâchez 

7° Double clic terminal 
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Position du texte dans la forme 
Sélectionnez la forme contenant le texte. 

Passez sur la commande Format –Formes Automatique – Zone de texte 

Choisissez dans la liste la position désirée. 

 

Les outils  permettent de préciser si vous désirez aligné à gauche, au centre, à droite. 

Modifier une forme 

Déformer un objet 
Certaines formes peuvent être déformées (telles que les flèches, les vues en 3D, etc). 

Sélectionnez la forme concernée.  

Apparaît (uniquement sur les objets déformables) un petit losange. 

Cliquez sur ce losange, maintenez et faites glisser. 

Faire pivoter un objet 
Sélectionnez l'objet qui doit pivoter 

 
Puis venez cliquer sur l'un des outils suivants:  

 
Rotation gauche 

 
Retournement horizontal 

 
Rotation droite 

 
Retournement vertical 
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La rotation libre 

Sélectionnez l'objet concerné.  

Venez cliquer sur l'outil  votre souris change d'aspect . Amenez ce curseur sur l'une des poignées de 

l'objet , cliquez, maintenez et faites tourner.  

Le texte 

Insérer du texte  

Venez cliquer sur l'outil  venez ensuite cliquer dans la diapositive là où vous désirez écrire. Là aussi vous 
pouvez utiliser les formats sur le texte vus dans les chapitres précédents. 

Aligner du texte sur un autre objet 
Sélectionnez les objets à aligner entre eux 

Ici sélectionnez les deux textes 

 
Passez sur la commande Dessin – Aligner ou répartir - Aligner à gauche 
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LES GRAPHIQUES 

Créer un graphique (1ère  méthode) 

Créez une diapositive incluant un graphique. 

  
Cliquez sur  

 
Vous obtenez 
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Dans la feuille de données, venez saisir les différents titres de lignes, de colonnes et les données numériques 
nécessaires à la création du graphique  

 
Lorsque vous avez terminé venez cliquer à coté du graphique (afin de retourner dans la diapositive). 

Créer un graphique (2ième méthode) 

Importer les données 
Créez une diapositive incluant un graphique. 

  
Cliquez sur  

 
Dans la feuille de données, positionnez le curseur là où doivent apparaître les données importées. 

Venez ensuite cliquer sur 
  

Précisez ensuite quel fichier contient les données importées  

(ici Tab_Exc.xls) 

 Cliquez sur  
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Dimensionner le graphique obtenu 

Lorsque le graphique est ouvert. Amenez votre souris sur une des poignées 

 
Cliquez, maintenez et faites rouler afin de dimensionner le graphique. 

Pour revenir dans la diapositive, cliquez en dehors du graphique. 

Supprimer le graphique obtenu 

Le graphique est fermé (vous êtes dans la diapositive ). Sélectionnez  
(1 clic dessus) le graphique puis   

Modifier la feuille de données 

Passez sur la première diapositive dans laquelle vous avez conçu un graphique. 

Amenez la souris sur le graphique fermé 

 
Faites un double clic afin de l'ouvrir 

Amenez le curseur souris sur le bouton feuille de données 

Cliquez. Dans la feuille de données et modifiez la. 
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Masquer une série dans le graphique 

 

Afficher une série  dans le graphique 

 

Orientation des séries 

Séries en ligne 

Venez cliquer sur  

 

1. Amenez le curseur sur le n° de la 
colonne ou de la ligne à masquer 

2. Faites un double clic 

1. Amenez le curseur sur le n° de la 
colonne ou de la ligne à afficher 

2. Faites un double clic 
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Séries en colonne 

Venez cliquer sur  

 

Afficher/masquer le quadrillage 

Venez cliquer sur  

Afficher/masquer la légende 

Venez cliquer sur  

Modifier le type de graphique 

Venez cliquer sur  

vous obtenez 
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LES TABLEAUX 

Objectif  

 

Mode opératoire 

Créez une diapositive incluant un graphique. 

  
Cliquez sur  

 
Vous obtenez  

On vous demande le nombre de colonnes et de lignes 
à créer 
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La fusion de cellules 

Sélection des cellules concernées puis  

 

Fractionner les cellules 

Sélectionnez la cellule à fractionner  

La largeur des cellules/colonnes 

Amenez votre souris sur la limite de la colonne. Vous obtenez un curseur  en le faisant glisser vous modifiez la 
taille de 2 colonnes (ou 2 cellules selon la sélection) en même temps. Ce que perd la colonne de gauche est 
affecté à la colonne de droite et inversement 

Si vous sélectionnez des cellules seules ces cellules seront affectées de cette modification. 

Si vous ne sélectionnez rien toute la colonne bouge 
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Aligner dans la hauteur des cellules 

Aligné en haut 
Aligné au centre 

Aligné en bas 

Sélectionnez les cellules concernées puis cliquez sur l’un des outils :  

Les bordures 

Choisir le style de trait 

 

Choisir l’épaisseur du trait 

 

Choisir la couleur du trait 

 

Choisir le type de bordure 

Lorsque vous cliquez sur  vous obtenez la palette suivante  

1. Cliquez ici 
2. Choisissez dans la liste 
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Couleur de remplissage des cellules 

Sélectionnez les cellules concernées 

 

Insérer des cellules/lignes/colonnes 

 
Insérer des colonnes à gauche Insère la nouvelle colonne à gauche 

des cellules sélectionnées. 
Insérer des colonnes à droite Insère la nouvelle colonne à droite des 

cellules sélectionnées 
Insérer des lignes au dessus Insère une ligne complète au-dessus 

de la ligne contenant la cellule 
sélectionnée. Le tableau est décalé 
vers le bas. 

Insérer des lignes en dessous Insère une ligne complète en-dessous 
de la ligne contenant la cellule 
sélectionnée. 

Supprimer des lignes/colonnes 

Sélection des lignes/colonnes à supprimer 
Supprimer les lignes Supprime une ligne complète. Le 

tableau est décalé vers le haut. 
Supprimer les colonnes Supprime une colonne complète. Le 

tableau est décalé vers la gauche. 
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Création d’un tableau (par l’outil) 

Vous pouvez créer un tableau grâce à l'outil :  

Dessiner le tableau 

Venez cliquez sur  (si cet outil n’est pas déjà actif) 

Votre souris devient un crayon  

Cliquez, maintenez et faites glisser 
ce curseur de manière à créer le 
tableau. 

De la même façon vous pouvez ajouter à l’intérieur du tableau  

des verticales 

 
des horizontales, 

 

En résumé 

 

Gommer les bordures 

Venez cliquez sur , votre souris devient une gomme  

Avec cet outil, cliquez, maintenez et glissez sur le trait à enlever. 
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REALISATION DE DIAGRAMMES 

Créer un diagramme 

 

Diagramme hiérarchique 

Cliquez sur  puis OK 

 
Créez l'organigramme suivant :  
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Insérer une nouvelle boite 
Créez un collègue 

Sélection de la boite 
concernée  

 

 

 

puis  

Créez un subordonné 

Sélection de la boite 
concernée  

 

 

 

puis  

 
Créez un assistant 

Sélection de la boite 
concernée  

 

 

 

 

puis  

 

 

Sélection des formes 
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Changer la mise en forme 
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Mise en forme automatique 

Venez cliquer sur   
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Quelques particularités des autres diagrammes 

Reculer/avancer la forme 

 

Si vous cliquez sur  
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LES ANIMATIONS 

Utiliser des jeux d'animations prédéfinis 

Un jeu d'animations peuvent regrouper à la fois une 
transition et un effet d'animation et s'applique aux 
diapositives sélectionnées. 

 

Venez cliquez sur  

 
Puis sur 

ou

 
Choisissez dans la liste 
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Ce jeu d'animation fait intervenir  

• Une transition 

• Une animation sur le titre 

• Une animation sur le corps de la diapo 

 
Ce jeu d'animation fait intervenir  

• Pas de transition 

• Une animation sur le titre 

• Une animation sur le corps de la diapo 
 

Les transitions 

Si vous désirez gérer vos propres transitions d'une 
diapo à l'autre vous pouvez afficher le menu des 
transitions. 

        ou  
Vous obtenez                    

 

Il ne reste plus qu'à sélectionner les diapo (Maj ou Ctrl) 
et à cliquer sur les transitions désirées. 

 

Pour supprimer une transition il suffira de cliquer dans 
la liste sur : 

Sans transition 
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Réglages des transitions 
Vous pouvez régler la vitesse de la transition, le 
son qui accompagne la transition ainsi que le 
temps. 

 

Dans le cas ou Manuellement et 
Automatiquement sont cochés, la diapo restera 
affichée le temps prévu sauf si vous cliquez  ou 
tapez une touche. 

 

Les effets d'animation 

Si vous désirez gérer vos propres effets vous 
pouvez afficher 

        ou  

Vous obtenez               
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Utiliser un effet 
Sélectionnez le bloc qui doit subir l'effet puis cliquez sur Ajouter un effet et choisissez l'effet désiré 

 
Lorsque vous aurez choisi l'effet, un nombre apparaîtra devant le bloc 

  
 

et le menu des effets contiendra un récapitulatif de cet effet 

 

 
 

Attention : les effets peuvent se cumuler !!! 
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Changer d'effet d'animation 

 

 

 

 

 

 

Placez vous sur l'effet concerné 

 

 

Cliquez sur Modifier

Supprimer un effet d'animation 

 

 

 

 

 

 

Placez vous sur l'effet concerné 

 

 

Cliquez sur Supprimer

Réglages du démarrage des effets 
Vous pouvez régler le moment du 
déclenchement de l'effet. 

- Lors du clic 
- En même temps que l'animation 

précédente 
- Juste après que la précédente se soit 

terminée 
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Réglages des effets 
Placez vous sur l'effet d'animation puis 

 
 

Le sous menu Effet 
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Le sous menu Minutage 

 
 

 

Le sous menu Animation texte 
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Le sous menu Animation de texte 

    
 

Dans ce cas tous les paragraphes s'animent en même temps d'un même bloc 

Exemple sur une rotation, le bloc tourne sur lui même 
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Dans ce cas tous les paragraphes s'animent en même temps mais sont considérés comme des blocs différents  

Exemple sur une rotation, les blocs tournent sur eux-mêmes 
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Dans ce cas les 1° niveaux  (de texte) et suivants s'animent en même temps 
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Dans ce cas les 2° niveaux et suivants s'animent en même temps 
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MINUTAGE 

Réglage du minutage du diaporama 

Le minutage du diaporama peut se faire en précisant pour effet chaque un temps, ou en réalisant un déroulé (une 
répétition)  du diaporama  

 
1. Dans le menu Diaporama>Vérification du minutage pour commencer le diaporama en mode répétition.  

2. Cliquez sur le bouton Avancer lorsque vous êtes prêt à passer à la diapositive suivante.  

3. Quand vous avez terminé, cliquez sur Oui pour valider le minutage des diapositives ou sur Non pour 
recommencer.  
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LES MASQUES 

Qu'est-ce- qu'un masque? 

Lorsque vous saisissez un titre, un sous titre, du texte avec puce etc. vous utilisez par défaut une police, une taille, 
un type de puce particulier. Vous pouvez modifier ces réglages par défaut par l'intermédiaire du masque. 

Les images, dessins et le texte incorporés dans les masques sont reproduits sur chaque diapositive et chaque 
page de commentaires. 

Dans PowerPoint il y a un masque  
• pour les diapositives 
• pour le plan 
• pour les commentaires 

Modifier un masque de diapositive 

Créez une nouvelle présentation et demandez une diapositive de titre 

Vous pouvez constater que le titre est prévu s'inscrire en Arial, 44 pts, centré. Par l'intermédiaire du masque de 
diapositive nous allons modifier ce réglage par défaut de façon à obtenir Times, 40pts, rouge, ombré, gras, centré 
et ceci pour tous les titres à venir (dans cette présentation). 

Activer le mode Masque 

Affichage>Masque>Masque de diapositives 
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Il suffit donc de cliquer dans la zone de texte dont l'aspect ne vous convient pas et d'apporter les modifications 
nécessaires. 

De même, si vous désirez insérer une image ou un dessin systématiquement sur toutes les diapositives d'une 
présentation, passez en mode masque de diapositives, insérez l'image ou créez le dessin. A partir de ce moment, 
toutes les diapositives de la présentation subiront les mêmes modifications.  

Désactiver le mode masque 

Ceci vous permet de sortir du mode masque. Venez cliquer sur le bouton 

 

Insertion de la date, de l'heure, du numéro de page 

Vous pouvez insérer ces informations  

• dans les diapositives 

• dans le mode plan 

• dans les pages de commentaire 

Affichage>Entête et pied de page 

  
Une fois les objets insérés vous n'avez plus qu'à les déplacer (éventuellement les mettre en forme) en passant 
dans la commande de masque (Affichage – Masque – Masque de diapo) 

 

Venez préciser ce que vous
désirez insérer : 
• Date et Heure 
• Numéros de diapo 
• Texte de pied de page 
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MODELE 

Qu'est ce qu’un modèle ? 

Il s'agit d'une présentation dont la mise en forme peut être appliquée à une autre présentation. PowerPoint contient 
plus de 100 modèles, mais n'importe quelle présentation peut servir de modèle. 

Appliquer un modèle à la présentation active 

Format – Conception de diapo…ou 

 
Ou double clic sur  

 
Vous obtenez 

 
Il suffit de choisir dans la liste le modèle à appliquer. 
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Appliquer un modèle à toute la présentation 

Venez cliquer sur  

 
 

Vous obtenez 

Cliquez ensuite sur le modèle désiré 
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Appliquer un modèle à certaines diapos de la présentation 

 

Venez sélectionner les diapo concernées par le modèle à 
appliquer (vous utiliserez pour cela les touches Maj ou Ctrl ) 

 

 
Venez cliquer sur  

 
 

Vous obtenez 

Cliquez ensuite sur le modèle désiré  

Puis sur  
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Créer un modèle personnel 

Fichier – Enregistrer sous 

 

Pour créer une présentation à partir d’un modèle perso 
Lorsque vous arrêtez puis redémarrez votre Powerpoint, le modèle conçu apparaît dans la liste des modèles de 
conception. 

Fichier – Nouveau puis choisissez A partir du modèle de conception 

  
Vous pouvez aussi créez un document standard puis lui appliquer le modèle en passant par :  

 
Puis cliquez sur le modèle à utiliser 

 

Précisez le nom du modèle 
Précisez qu’il s’agit d’un modèle 
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MODE MASQUE ET MODELE 

Mode masque simple – La présentation ne subit pas de modèle 

Affichage>Masque>Masque de diapositives 

 
Dans ce cas il n'y a qu'un seul masque de texte qui gère la présentation. Les diapos de titre ne sont pas gérées 
indépendamment. 

Création d'un masque de diapo de titre 
Ce type de masque permet de gérer uniquement l'aspect des diapos de titre  

Venez cliquer sur  

 

 

 

 

Vous obtenez  
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Ce masque gère UNIQUEMENT l'aspect des diapos de titres 

 
et celui-ci l'aspect des AUTRES diapos  
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Création d'un autre masque de diapo 
Venez cliquer sur  

 

 

 

 

Vous obtenez  

 

 

 
 

Lorsque vous quittez le mode masque vous obtenez la liste des 
masques créés 

Bien évidemment vous pouvez ajouter aussi un masque de titre au masque précédemment conçu. 
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Ajouter à votre présentation courante un masque provenant d'un modèle 
 

 

 

 

 

 

 

 

Dans votre présentation 

en mode masque, cliquez sous un masque existant puis  

 
Puis cliquez sur le modèle de conception à ajouter 

 

Vous obtenez  

 
Il est conseillé d'enregistrer la présentation comme modèle si vous désirez pouvoir utiliser ces différents masques 
sur d'autres présentations.  

Fichier > Enregistrer sous, puis tapez un nom et précisez qu'il s'agit d'un modèle. 
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Mode masque – La présentation subit un modèle 

Lorsque vous utilisez une présentation gérée par un modèle et que 
vous passez en mode masque de diapo, vous trouvez généralement 
un masque de diapo et un masque de titre. 

Vous pouvez  

• modifier l'un ou l'autre ou les deux masques à votre convenance. 

• un (ou plusieurs) autre(s) masque(s) de diapo et de titre. 

• Ajouter un jeu de masques provenant d'un autre modèle 

 



  Power Point 2003 Cours v 1.0     Lallias Laurent / Cabaré Michel – www.cabare.net © Page 92 
 

MISE EN PAGE ET IMPRESSION 

Mise en page 

La commande de Mise en page permet de définir : 

• Les dimensions du papier 

• l'orientation 

• les options de numérotation des diapositives 

Par défaut, les diapositives créées dans PowerPoint ont une orientation paysage, une largeur de 24 cm et une 
hauteur de 18 cm. Pour choisir une mise en page différente, modifiez ces options dans la boîte de dialogue Mise 
en page d'impression. 

Choisissez Fichier - Mise en page. 

 
Choisissez la taille désirée dans la zone « Diapositives dimensionnées pour ».  

Vos choix sont les suivants : 

 
•  « Affichage à l'écran ». Les diapositives font 24 cm de large sur 18 cm de haut et prennent une orientation 

paysage. 

•  « Format A4 (210 x 297 mm) ». Les diapositives font 26 cm de large sur 18 cm de haut et occupent toute 
une page de format A4 en orientation paysage. 

• « Format US (216 x 279 mm) ». Format américain. Les diapositives font 24 cm de large sur 18 cm de haut. 
Choisissez cette option pour imprimer des transparents. 

•  « Diapositives 35 mm ». Les diapositives font 27 cm de large sur 18 cm de haut, ce qui permet de remplir 
la surface de la diapositive en orientation paysage. 

o Quand vous imprimez des diapositives 35 mm sous forme de transparents, activez la case à 
cocher Mettre à l'échelle de la feuille dans la boîte de dialogue Imprimer. PowerPoint les met 
automatiquement à l'échelle des transparents. 

•  « Personnalisé ». Choisissez vos dimensions en cliquant sur les flèches HAUT et BAS des zones 
« Largeur » et « Hauteur ». 
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Numérotation : 
Pour commencer la numérotation des diapositives à partir d'un nombre autre que 1, tapez le 
nombre choisi dans la zone « Numéroter à partir de » 

Orientation : 

 

Impression 

Fichier – Imprimer 

Imprimer les diapositives (par 2, 3, 6 par page) 
PowerPoint 2000 et supérieurs : Choisissez Documents dans la liste présentée ci dessus 

 
Puis précisez le nombre de diapo 

Exemple : 
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Imprimer les Pages de commentaires 
Choisissez dans la liste Pages de commentaires 

 

Impression du mode plan 
Imprime le mode plan de la présentation 

 

Choix des diapositives à imprimer 

 
• Utilisez un tiret pour indiquer une série continue de diapositives  

(par exemple, 1-5).  

• Utilisez des virgules pour indiquer une série discontinue de diapositives  
(par exemple, 5,7,9).  

• Vous pouvez combiner les séries continues et discontinues 

L'impression en noir et blanc 
Echelle de gris (PowerPoint 2000 et sup) 
Remplace la couleur par des niveaux de gris  

La Commande Noir et blanc intégral :  
Blanchit tous les remplissages en couleur ; le texte et les traits deviennent noirs. Un contour léger est ajouté à tous 
les objets remplis et les images apparaissent en nuances de gris 
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LIEN HYPERTEXTE 

Les boutons d’actions 

Les boutons d'action sont des boutons prêts à l'emploi qui ont un aspect appuyé lorsque vous cliquez dessus au 
cours d'un diaporama. Si vous souhaitez que des boutons d'action identiques s'affichent sur chaque diapositive, 
placez-les dans le masque des diapositives. 

Sélectionnez la diapositive dans laquelle vous souhaitez ajouter un bouton.  

Diaporama >Boutons d'action puis sélectionnez le bouton souhaité 

 

 

Lorsque vous avez choisi ce bouton, Powerpoint 
propose automatiquement de créer un lien vers 
la diapo suivante 

Vous pouvez choisir une autre 
destination 
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Lien vers une autre diapo 

 

 

 
 

 

 

Lien vers une adresse email 

 

 

 
 

Texte cliquable Adresse destinataire 

Objet du courrier 

Texte cliquable 

Diapo vers laquelle on veut faire le lien 
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Créer un lien hypertexte vers un fichier 

Sélectionnez le texte (ou l'image) sur lequel vous désirez réaliser le lien puis  
 
 
 

 
On peut faire par exemple un lien vers un fichier excel/ un document word… 

Message qui apparaît lors du survol du lien 
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DIAPORAMAS PERSONNALISES 

Objectifs  

Vous avez conçu un certain nombre de diapos, et vous ne désirez pas les utiliser systématiquement toutes. 

Créer un diaporama personnalisé 

Diaporama>Diaporamas personnalisés 

 

 
 

 
 

Sélectionnez les diapos 

Cliquez sur Nouveau 

Cliquez sur Ajoutez 
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Vous obtenez 

 
 

 

 

 

Vous obtenez 

 
 

Rq : vous pouvez bien sûr réaliser des liens hypertextes entre vos différents diaporamas personnalisés 

Cliquez sur Ok 


