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Présentation de la formation

Ce support accompagne la formation PowerPoint dispensée par A3iformations. Congcu comme un
manuel du stagiaire, il reprend l'intégralité du programme, séquence par séquence, avec des
explications claires, des procédures pas a pas, des astuces de formateur et des exercices d'application.
Vous pouvez le suivre pendant la formation et le conserver comme aide-mémoire.

Objectif Connaitre les principes généraux et avancés de PowerPoint

Public Tous salariés, demandeurs d'emploi et responsables d'entreprise

Prérequis Connaitre l'informatique, Windows ou équivalent

Durée 14 heures (2 jours)

Modalités Présentiel ou distanciel — groupe ou face-a-face pédagogique

Méthodes Alternance de cours théoriques et de travaux dirigés, 1 PC par stagiaire

Certification TOSA — RS6961 — Certificateur Isograd (éligible CPF)

Accessibilité Adaptation des moyens étudiée pour les personnes en situation de
handicap

Compétences visées
e Utiliser les fonctions principales du logiciel
e Gérer les modes d'affichage et personnaliser son environnement
e Mettre en forme les diapositives et appliquer un théme
e Intégrer formes, tableaux, images et graphiques
e Gérer le protocole OLE et I'incorporation d'objets
e Créer et gérer animations, transitions et diaporamas

e Créer et modifier des modeles et maitriser le mode Masque

A3iformations — Qualiopi — TOSA RS6961 — Mise a jour 20/01/2026 Page 6



A3I-FORMATIONS | Support PowerPoint

Comment utiliser ce support

Pour faciliter la lecture, ce manuel utilise des conventions constantes :

¢ Les chemins de menu sont notés avec le signe « > » : par exemple, Insertion > Images > Cet
appareil.

e Les raccourcis clavier sont en gras : par exemple, Ctrl+S pour enregistrer.

e Les procédures pas a pas sont numérotées.

Astuce — Les encadrés orange donnent un conseil de formateur ou un piége a éviter.

Définition — Les encadrés bleus expliquent un terme ou une notion clé.
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Déroulé pédagogique type

La formation se déroule sur deux journées de 7 heures, structurées en 6 séquences progressives.

Chaque séquence de ce support correspond a une séquence du déroulé ci-dessous.

N° Phase / Séquence Moyens

‘ Durée

JOUR 1

1 Accueil des stagiaires —

2 Modalités administratives, tour de table Fiche d'évaluation
3 Présentation du programme Programme

4 Séquence 1 : Interface 1 PC/stagiaire

5 Séquence 2 : Les masques 1 PC/stagiaire

6 Séquence 3 : Les objets 1 PC/stagiaire

7 Bilan de la premiere journée Echange

0:10
0:10
0:10
2:30
2:00
2:00
0:10

8 Séquence 4 : Animations et transitions 1 PC/stagiaire

9 Séquence 5 : Les diaporamas 1 PC/stagiaire

10 Séquence 6 : Les fonctions avancées 1 PC/stagiaire

11 Retours stagiaires Echange

12 Questionnaire qualité Questionnaire

13 Evaluation des objectifs Validation des acquis

2:00
2:40
2:00
0:10
0:10
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Séquence 1 — L'interface et I'environnement

Durée indicative : 2 h 30

Objectifs : Utiliser les fonctions principales du logiciel - Gérer les modes d'affichage et personnaliser son
environnement - Mettre en forme les diapositives et appliquer un théme - Créer et modifier des modéles de
présentation

Avant de créer une présentation, il faut connaitre son outil de travail. Cette premiére séquence vous fait
prendre en main I'écran de PowerPoint, comprendre comment une présentation est organisée, et
maitriser les opérations de base : créer, ouvrir, enregistrer, imprimer. C'est le socle de tout le reste de la
formation.

Découvrir l'écran de PowerPoint

Lorsque vous ouvrez PowerPoint, |'écran se compose de cing grandes zones. Les repérer fait gagner un
temps considérable car chaque commande a sa place logique.

o0 PowerPoint — Présentationl

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Affichage
— LE RUBAN
Calibri v « Puces v
Caller Nouvelle || Dispo.
GIS Aligner

Zone de travail (diapositive active)

L'écran de PowerPoint : ruban, volet des diapositives, zone de travail et barre d'état.

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Affichage
Calibri (Corps) v e low s
Coller Mouvelle Disposit.
GlSab Aafiw X ===z

Le ruban, onglet Accueil : les commandes sont regroupées par theme.
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e Leruban:la bande horizontale en haut, qui regroupe toutes les commandes classées par onglets
(Fichier, Accueil, Insertion, Création, Transitions, Animations, Diaporama, Révision, Affichage).

e Levolet des diapositives (ou volet de navigation) : la colonne de gauche, qui affiche la miniature
de chaque diapositive et permet de se déplacer d'un clic.

e Lazone de travail (ou diapositive active) : le grand espace central, ol vous construisez la
diapositive sélectionnée.

e Levolet des commentaires et des notes : sous la diapositive, pour saisir les notes de |'orateur.

e La barre d'état : tout en bas, qui indique le numéro de diapositive, la langue, et propose le zoom
et les boutons d'affichage.

Astuce — Le ruban se réduit d'un double-clic sur I'onglet actif (ou Ctrl+F1) pour gagner de la place a
I'écran ; un nouveau clic le réaffiche.

Annuler, rétablir, zoomer
Trois réflexes a acquérir deés la premiéere heure, car ils servent en permanence.
1. Pour annuler la derniéere action : cliquez sur la fleche Annuler de la barre d'accés rapide, ou faites
Ctrl+Z. Vous pouvez annuler plusieurs actions de suite.
2. Pour rétablir une action annulée : fleche Rétablir, ou Ctrl+Y.

Pour zoomer : utilisez le curseur de zoom en bas a droite, ou maintenez Ctrl en tournant la
molette de la souris.

4. Pour réajuster la diapositive a la fenétre : cliquez sur le bouton « Ajuster a la fenétre » a droite du
zoom.

Bon réflexe — Ctrl+Z est votre filet de sécurité : en cas de fausse manceuvre, ne supprimez rien a la
main, annulez.

Ouvrir, créer et fermer une présentation

Toutes ces commandes se trouvent dans le menu Fichier (le mode « Backstage »).
Créer : Fichier > Nouveau, puis choisissez « Présentation vide » ou un modéle proposé.
Ouvrir : Fichier > Quvrir, puis parcourez vos dossiers ou la liste des fichiers récents.

1
2
3. Fermer une présentation sans quitter PowerPoint : Fichier > Fermer.
4

Passer d'une présentation ouverte a une autre : onglet Affichage > Changer de fenétre.

Enregistrer une présentation
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Enregistrer t6t et souvent évite de perdre son travail. PowerPoint distingue « Enregistrer » et «
Enregistrer sous ».

1. Premier enregistrement : Fichier > Enregistrer sous, choisissez I'emplacement, donnez un nom,
conservez le type « Présentation PowerPoint (*.pptx) ».

2. Enregistrements suivants : Ctrl+S suffit, le fichier est mis a jour sans rien redemander.
Pour créer une copie : Fichier > Enregistrer sous, avec un nouveau nom.

4. Pour diffuser une version figée : Fichier > Exporter > Créer un document PDF/XPS.

Le format .pptx — C'est le format moderne de PowerPoint depuis 2007. Le format .ppt (ancien)
reste lisible mais limité ; convertissez-le via Fichier > Informations > Convertir.

Astuce — Activez |'enregistrement automatique (en haut a gauche) si votre fichier est sur OneDrive :
PowerPoint sauvegarde alors en continu.

Les différents modes d'affichage

PowerPoint propose plusieurs facons de regarder votre présentation selon ce que vous faites. lls sont
accessibles depuis 'onglet Affichage, ou par les boutons de la barre d'état.

e Mode Normal : I'affichage de travail par défaut (volet des miniatures + diapositive active).

e Mode Plan : affiche uniquement le texte des diapositives sous forme de plan, idéal pour rédiger
vite le contenu.

e Mode Trieuse de diapositives : toutes les miniatures cote a cOte, parfait pour réorganiser,
dupliquer ou supprimer en lot.

e Mode Page de commentaires : la diapositive avec ses notes en dessous, pour préparer le
commentaire oral.

e Mode Lecture : la présentation s'affiche en grand dans la fenétre, sans passer en plein écran.

A retenir — La Trieuse est le mode roi pour donner un ordre logique a une présentation longue : on
déplace les diapositives par glisser-déposer.

Grille, reperes, regles et volet Sélection
Ces aides au positionnement garantissent des diapositives alignées et propres.

1. Afficher régles, quadrillage et repéres : onglet Affichage, cochez les cases correspondantes.

2. Déplacer un repere : cliquez-glissez la ligne pointillée ; un repeére sert de ligne d'alignement pour
vos objets.

A3iformations — Qualiopi — TOSA RS6961 — Mise a jour 20/01/2026 Page 11



A3I-FORMATIONS | Support PowerPoint

3. Ajouter un repére : clic droit sur la diapositive > Grille et reperes > Ajouter un repére
vertical/horizontal.

Astuce — Des repéres placés aux marges de sécurité (par ex. 1 cm des bords) évitent que le texte ne
touche le bord de I'écran a la projection.

Modeéles, themes et album photo

Un theme est un jeu coordonné de couleurs, polices et effets. Un modele est une présentation pré-
construite que I'on réutilise.

1. Appliquer un theme : onglet Création, survolez les vignettes pour prévisualiser, cliquez pour
appliquer.
2. Changer les couleurs ou les polices d'un théme : Création > Variantes > fleche > Couleurs / Polices.

Créer un album photo : Insertion > Album photo > Nouvel album photo, sélectionnez vos images,
réglez la disposition.

Modéle (.potx) — Format de modeéle PowerPoint. Enregistrez votre présentation type en .potx: a
chaque ouverture, elle crée une nouvelle présentation sans risque d'écraser l'originale.

Rechercher, remplacer, Presse-papiers

Pour modifier rapidement un texte présent sur plusieurs diapositives.

1. Rechercher un mot : Accueil > Rechercher (ou Ctrl+F), tapez le mot.

2. Remplacer un mot partout : Accueil > Remplacer (ou Ctrl+H), saisissez I'ancien et le nouveau
terme, puis « Remplacer tout ».

3. Coller plusieurs éléments successifs : ouvrez le volet Presse-papiers (petite fleche du groupe
Presse-papiers, onglet Accueil).

Impression

PowerPoint imprime aussi bien les diapositives que des documents de prise de notes pour le public.

Ouvrir I'apergu : Fichier > Imprimer.

2. Choisir ce qu'on imprime : sous « Parameétres », sélectionnez « Diapositives en mode Plein page »,
« Documents » (2, 3 ou 6 par page) ou « Pages de commentaires ».

Modifier I'orientation : bouton Orientation (Portrait/Paysage).

4. Ajouter en-téte et pied de page : Insertion > En-téte et pied de page, cochez date, numéro, texte
de pied de page.
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Astuce — Le format « Documents, 3 par page » imprime les miniatures a gauche et des lignes a
droite : idéal pour distribuer un support de prise de notes en formation.

Travailler les diapositives

La diapositive est I'unité de base. Savoir l'insérer, la dupliquer, la déplacer et choisir sa disposition est
essentiel.

Disposition « Titre et contenu » — les espaces réservés

________________________________________________________

Une diapositive et ses espaces réservés (titre et contenu).

Insérer une diapositive : Accueil > Nouvelle diapositive (Ctrl+M), choisissez sa disposition.

N

Changer la disposition : Accueil > Disposition, sélectionnez par exemple « Titre et contenu » ou «
Deux contenus ».

Dupliquer : clic droit sur la miniature > Dupliquer la diapositive (ou Ctrl+D).
Déplacer : glissez la miniature a sa nouvelle place dans le volet de gauche.

Supprimer : clic droit sur la miniature > Supprimer la diapositive.

o v Pw

Régler le format : Création > Taille des diapositives > 16:9 (écran large) ou 4:3 (ancien).

Espace réservé — Cadre en pointillés (« Cliquez pour ajouter un titre... ») prévu par la disposition. Y
saisir le texte garantit une mise en forme cohérente, gérée par le masque.

Bon réflexe — Utilisez les espaces réservés plutot que des zones de texte libres : le contenu reste
aligné et le mode Plan fonctionne.

Arriere-plan, sections et mode Présentateur
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Pour finaliser I'organisation d'une présentation.
1. Modifier I'arriére-plan : Création > Mettre en forme I'arriére-plan, choisissez couleur unie, dégradé
ou image.

2. Créer une section : clic droit entre deux diapositives dans le volet > Ajouter une section, puis
renommez-la.

3. Masquer une diapositive (sans la supprimer) : clic droit > Masquer la diapositive ; elle ne
s'affichera pas pendant le diaporama.

Mode Présentateur — Sur deux écrans, I'orateur voit ses notes, le minuteur et la diapositive
suivante, tandis que le public ne voit que le diaporama. Activez-le dans |'onglet Diaporama.

Exercices d'application
Mettez en pratique les notions de cette séquence :
1. Créer une présentation vide, I'enregistrer sous le nom « Mon-essai.pptx » dans le dossier
Documents.
2. Insérer 4 diapositives avec des dispositions différentes, puis les réorganiser en mode Trieuse.
Appliquer un théme, puis en changer la palette de couleurs.

4. Régler le format en 16:9 et ajouter un pied de page contenant votre nom et le numéro de
diapositive.

5. Exporter la présentation en PDF.
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Séquence 2 — Le mode Masque

Durée indicative : 2 h 00

Objectifs : Gérer les dispositions du mode Masque - Garantir I'hnomogénéité d'une présentation

Le mode Masque est la fonction qui fait gagner le plus de temps a un utilisateur régulier. Au lieu de
mettre en forme chaque diapositive une par une, on définit une fois pour toutes I'aspect commun (logo,
couleurs, polices, position des titres) dans le masque, et toutes les diapositives en héritent. C'est aussi le
cceur de la création d'un modele d'entreprise.

Comprendre le principe du masque

Imaginez le masque comme le « moule » de vos diapositives. Tout ce qui y figure se retrouve
automatiquement sur les diapositives qui utilisent ce moule.

Mode Masque des diapositives

| O
Disposition
w Titre »
LRSS, CEEE———
police, couleurs, logo communs « Titre et
contenu =
L]
w Deux

contenus »

Modifier le parent —. toutes les dispositions hértent automatiquement
Le mode Masque : le parent et ses dispositions héritées.
e Le masque des diapositives est la diapositive « parente », tout en haut de la liste en mode
Masque.

e En dessous se trouvent les dispositions (Titre, Titre et contenu, Deux contenus...), qui héritent du
parent mais peuvent avoir leurs particularités.

e Modifier le parent (police, couleur, logo) se répercute sur toutes les dispositions et donc toutes les
diapositives.

Héritage — Principe selon lequel une disposition reprend automatiquement les réglages du masque
parent, sauf si on les modifie localement.
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Activer et quitter le mode Masque
1. Activer : onglet Affichage > Masque des diapositives.
2. Le ruban change et affiche I'onglet « Masque des diapositives » dédié.

3. Quitter : bouton « Fermer le mode Masque » (ou onglet Affichage > Normal).

Attention — On ne saisit jamais le texte d'une diapositive en mode Masque. Le masque sert a la
mise en forme, pas au contenu.

Personnaliser le masque des diapositives
Les opérations les plus courantes pour mettre une présentation a la charte d'une entreprise.
1. Placer un logo sur toutes les diapositives : en mode Masque, sélectionnez la diapositive parente (la
premiere), puis Insertion > Images ; le logo apparaitra partout.

2. Changer la police de titre pour toute la présentation : sélectionnez la zone de titre du parent et
choisissez la police.

Modifier les couleurs : onglet Masque des diapositives > Couleurs.

4. Créer une nouvelle disposition personnalisée : bouton « Insérer une disposition », puis ajoutez les
espaces réservés voulus.

Astuce — Numéro de diapositive, date et logo placés dans le masque : trois éléments a régler une
seule fois pour toute la présentation.

Le masque du document et le masque des pages de notes
PowerPoint possede d'autres masques, pour ce qui est imprimé.
e Le masque du document (Affichage > Masque du document) régle la mise en page des supports
distribués au public (nombre de diapositives par page, en-tétes).

e Le masque des pages de notes (Affichage > Masque des pages de notes) régle 'aspect des pages
de commentaires imprimées.

Exercices d'application
Mettez en pratique les notions de cette séquence :
1. Activer le mode Masque et insérer un rectangle de couleur en pied de la diapositive parente :
vérifier qu'il apparait sur toutes les diapositives.
2. Changer la police des titres via le masque et constater |'effet global.

3. Ajouter le numéro de diapositive depuis le masque.
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4. Créer une disposition personnalisée « Citation » avec une grande zone de texte centrée.
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Séquence 3 — Les objets : texte, tableaux, images et
graphiques

Durée indicative : 2 h 00

Objectifs : Intégrer des formes, des tableaux et des images - Insérer et gérer des graphiques - Gérer le protocole OLE

Une diapositive est composée d'objets : blocs de texte, tableaux, formes, images, vidéos, graphiques.

Cette séquence couvre l'insertion et la manipulation de tous ces objets, ainsi que le protocole OLE qui

permet de relier PowerPoint a Word et Excel.

Saisir et mettre en forme le texte

Le texte se saisit dans un espace réservé ou dans une zone de texte que |'on dessine soi-méme (Insertion

> Zone de texte).

v wnNR

Insérer un bloc de texte libre : Insertion > Zone de texte, puis dessinez le cadre.

Modifier police, taille et couleur : sélectionnez le texte, utilisez le groupe Police de I'onglet Accueil.
Appliquer des effets : gras (Ctrl+G), italique (Ctrl+1), souligné (Ctrl+U), ombre, etc.

Créer une liste a puces ou numérotée : groupe Paragraphe > Puces / Numérotation.

Régler l'interligne et I'espacement : groupe Paragraphe > Interligne.

Astuce — L'outil Reproduire la mise en forme (le pinceau, onglet Accueil) copie la mise en forme

d'un texte vers un autre en un clic ; double-cliquez sur le pinceau pour l'appliquer plusieurs fois.

Outils linguistiques et caracteres spéciaux

1.

Vérifier I'orthographe : onglet Révision > Orthographe (ou F7).

2. Trouver un synonyme : clic droit sur un mot > Synonymes.
3.
4
5

Insérer un caractére spécial (O, €, =) : Insertion > Symbole.
Inverser la casse (MAJ/min) : sélectionnez le texte > Accueil > Modifier la casse (Maj+F3).

Disposer le texte en colonnes : sélectionnez le bloc > Accueil > Colonnes.

Créer et mettre en forme un tableau

Les tableaux structurent l'information chiffrée ou comparative.
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N o vk~ wDbNR

Insertion » Tableau

Tableau 4 x 3

Glissez pour choisir le nombre de colonnes et de lignes

Insertion » Tableau : on choisit lignes et colonnes par glissement.

Insérer un tableau : Insertion > Tableau, faites glisser pour choisir le nombre de lignes et colonnes.
Sélectionner des cellules : cliquez-glissez dessus.

Insérer/supprimer lignes ou colonnes : onglet Disposition (Outils de tableau).

Fusionner des cellules : sélectionnez-les > Disposition > Fusionner.

Fractionner une cellule : Disposition > Fractionner.

Régler largeurs et hauteurs : faites glisser les bordures, ou utilisez Disposition > Taille de la cellule.

Appliquer un style : onglet Création (Outils de tableau) > styles de tableau.

Astuce — Pour un tableau de chiffres qui change souvent, préférez un tableau Excel incorporé (voir
le protocole OLE plus bas) plut6ét qu'un tableau PowerPoint figé.

Insérer et retoucher des images

Les images illustrent et aérent une présentation. PowerPoint integre des outils de retouche suffisants

pour la plupart des besoins.

No v ks WwWDbNR

Insérer depuis un fichier : Insertion > Images > Cet appareil.

Insérer depuis Internet : Insertion > Images > Images en ligne.

Redimensionner : faites glisser une poignée d'angle (en gardant les proportions).

Rogner : onglet Format de l'image > Rogner.

Appliquer un style ou un effet : Format de I'image > styles d'image (cadres, ombres, reflets).
Retoucher la luminosité/le contraste : Format de I'image > Corrections.

Supprimer l'arriere-plan d'une photo : Format de l'image > Supprimer l'arriere-plan.
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Bon réflexe — Compressez les images (Format de l'image > Compresser les images) avant d'envoyer
une présentation lourde par e-mail.

Formes, WordArt et organisation des objets

Les formes (rectangles, fleches, bulles) servent a schématiser. Plusieurs objets se gérent ensemble.

W ® N OV R WDNR

Insérer une forme : Insertion > Formes, choisissez puis dessinez.

Modifier le remplissage et le contour : onglet Format de la forme.

Insérer un objet WordArt (texte décoratif) : Insertion > WordArt.

Aligner et répartir plusieurs objets : sélectionnez-les (Maj+clic) > Format > Aligner.

Changer |'ordre de superposition : clic droit > Mettre au premier plan / a l'arriére-plan.

Grouper des objets pour les déplacer ensemble : sélectionnez-les > Ctrl+G ; dissocier : Ctrl+Maj+G.
Faire pivoter : poignée de rotation, ou Format > Rotation.

Modifier finement une forme : clic droit > Modifier les points.

Reprendre une couleur exacte d'une image : outil Pipette (dans les menus de couleur).

10. Gérer les objets cachés : Format > Volet Sélection (affiche, masque, renomme chaque objet).

11. Capturer une partie d'écran : Insertion > Capture.

Volet Sélection — Liste de tous les objets de la diapositive. Indispensable quand des objets se
chevauchent : on y clique pour sélectionner, masquer (icone ceil) ou renommer un objet précis.

Insérer des vidéos, du son et des diagrammes

1.

2
3.
4

Insérer une vidéo : Insertion > Vidéo (depuis l'appareil ou en ligne).
Insérer un son : Insertion > Audio.
Insérer un diagramme SmartArt (organigramme, processus, cycle) : Insertion > SmartArt.

Convertir une liste a puces en SmartArt : sélectionnez la liste > Accueil > Convertir en SmartArt.

Créer un graphique

Un graphique transforme des chiffres en image parlante. PowerPoint s'appuie sur un mini-tableur pour

saisir les données.

1.

Insérer un graphique : Insertion > Graphique, choisissez le type (Histogramme, Courbe,
Secteurs...).

Saisir les données : une fenétre de type Excel s'ouvre ; remplacez les valeurs d'exemple par les
votres.
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3.

4,

Mettre en forme : onglets Création et Format (Outils de graphique) pour les couleurs, titres,
étiquettes.

Afficher les valeurs sur le graphique : Création > Ajouter un élément > Etiquettes de données.

Astuce — Choisissez le bon type : Secteurs (camembert) pour des parts d'un tout, Histogramme
pour comparer, Courbe pour une évolution dans le temps.

Le protocole OLE : lier Word et Excel

OLE (Object Linking and Embedding) permet d'insérer dans PowerPoint un objet provenant d'un autre

logiciel, notamment un tableau ou un graphique Excel.

Incorporer : une copie autonome de I'objet est insérée dans la présentation. Le fichier devient
indépendant de la source, mais plus lourd.

Lier : la présentation ne contient qu'un lien vers le fichier source. Quand le fichier Excel change, le
tableau se met a jour dans PowerPoint.

Insérer un objet : Insertion > Objet > « Créer a partir d'un fichier », parcourez le fichier Excel.
Pour lier : cochez la case « Lier » avant de valider.

Mettre a jour un objet lié : clic droit > Mettre a jour les liaisons.

Quand lier, quand incorporer ? — Liez quand les données évoluent et doivent rester a jour (tableau
de ventes). Incorporez quand la présentation doit voyager seule (envoi a un tiers qui n'a pas le
fichier Excel).

Exercices d'application

Mettez en pratique les notions de cette séquence :

1
2
3.
4

v

Insérer une zone de texte, y saisir trois lignes, les transformer en liste a puces, puis en SmartArt.
Créer un tableau 4x3, fusionner les cellules de I'en-téte et lui appliquer un style.
Insérer une image, la rogner, lui appliquer un cadre avec ombre.

Créer un histogramme a partir de quatre valeurs de votre choix et afficher les étiquettes de
données.

Incorporer puis lier un petit tableau Excel et observer la différence de comportement.

Dessiner trois formes, les aligner, les grouper, puis les faire pivoter ensemble.
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Séquence 4 — Animations et transitions

Durée indicative : 2 h 00

Objectifs : Incorporer et gérer des animations - Rythmer la présentation avec des transitions

Animations et transitions donnent du mouvement a une présentation. Bien utilisées, elles guident le
regard et soutiennent le propos. Mal utilisées, elles distraient. Cette séquence apprend a les appliquer
avec mesure et a les contrdler précisément.

Transition contre animation : ne pas confondre

Deux notions souvent mélangées par les débutants.

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Affichage

Les 4 familles d'animation

o Entrée Emphase ° Sortie ° Trajectoires

l'objet apparait il attire l'ozil il disparait il se déplace

Volet Animation

1 Titre — Fondu

Déclenchement :

* Au clic

L 2 Image — Zoom
+ Avec la précédente

« Aprés la précédente 3 Liste — Apparition

Les quatre familles d'animation et le volet Animation.

e Une transition s'applique au passage d'une diapositive a la suivante (fondu, balayage, morphose).
Une seule transition par diapositive.

e Une animation s'applique a un objet a l'intérieur d'une diapositive (un titre qui apparait, une
image qui glisse). Plusieurs animations possibles par diapositive.

Appliquer une transition

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Affichage
Aucuneg Fondu Pousser Balayage Morphose Vaolet
Minutage : N Durée 01,00 & A clic [ Aprés 00:05,0 Appliguer partout

L'onglet Transitions : galerie d'effets et options de minutage.
1. Sélectionnez la diapositive concernée dans le volet de gauche.
2. Onglet Transitions, choisissez un effet (Fondu, Pousser, Morphose...).

3. Réglez la durée et le sens via « Options d'effet ».
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4. Pour I'appliquer a toutes les diapositives : bouton « Appliquer partout ».

5. Pour enchainer automatiquement : section Minutage > « Aprés » + durée.

Astuce — La transition « Morphose » crée une animation fluide entre deux diapositives qui
partagent les mémes objets : tres efficace pour zoomer ou déplacer un élément.

Appliquer une animation a un objet

Les animations se classent en quatre familles : Entrée (I'objet apparait), Emphase (il attire I'attention),
Sortie (il disparait), Trajectoires (il se déplace).

Sélectionnez I'objet a animer.
Onglet Animations, choisissez un effet (Apparition, Fondu, Zoom...).
Réglez le déclenchement : « Au clic », « Avec la précédente » ou « Aprés la précédente ».

Réglez la durée et le délai dans le groupe Minutage.

i 2 wWwnNR

Ajouter une seconde animation au méme objet : bouton « Ajouter une animation » (et non
I'onglet, qui remplacerait la premiere).

Attention — Cliquer un nouvel effet dans la galerie remplace I'animation existante. Pour en cumuler,
utilisez toujours « Ajouter une animation ».

Le volet Animation et les déclencheurs

Pour orchestrer plusieurs animations, le volet Animation est indispensable.

1. Ouvrir : Animations > Volet Animation.
2. Réordonner les effets : glissez-les dans la liste, ou utilisez les fléches.

3. Définir un déclencheur : Animations > Déclencheur > « Au clic sur » un objet précis (I'effet ne se
lance qu'au clic sur cet objet).

4. Créer une trajectoire personnalisée : Animations > galerie > Trajectoires > « Personnalisée », puis
dessinez le chemin.

5. Prévisualiser : bouton Apercu.

Déclencheur — Condition qui lance une animation, par exemple un clic sur un bouton précis. Utile
pour des présentations interactives (quiz, menus).

Exercices d'application
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Mettez en pratique les notions de cette séquence :

Appliquer la transition Fondu a toutes les diapositives avec une durée de 1 seconde.

Faire apparaitre un titre en « Fondu » au clic, puis une image en « Zoom » apres la précédente.

1.

2.

3. Ajouter une seconde animation d'emphase au titre.

4. Créer une trajectoire personnalisée pour déplacer une forme d'un coin a l'autre.
5.

Définir un déclencheur : une image n'apparait qu'au clic sur un bouton.
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Séquence 5 — Les diaporamas

Durée indicative : 2 h 40

Objectifs : Créer, gérer et personnaliser les diaporamas

Le diaporama est le moment ol la présentation s'affiche en plein écran devant le public. PowerPoint

offre de nombreux outils pour lancer, contréler, minuter et méme enregistrer un diaporama.

Lancer et naviguer dans un diaporama

1.

o v kR wWN

Lancer depuis le début : touche F5, ou Diaporama > A partir du début.
Lancer depuis la diapositive courante : Maj+F5.

Avancer : clic gauche, fleche droite, Espace ou Entrée.

Reculer : fleche gauche ou Retour arriere.

Aller a une diapositive précise : tapez son numéro puis Entrée.

Quitter : touche Echap.

Astuce — Pendant le diaporama, la touche N affiche un écran noir et la touche B un écran blanc :
pratique pour faire une pause et capter |'attention.

Annoter et pointer pendant la projection

1.
2.
3.

Afficher la barre d'outils : déplacez la souris en bas a gauche de I'écran.
Utiliser le pointeur laser : maintenez Ctrl + clic gauche, ou choisissez « Laser » dans la barre.

Dessiner sur la diapositive : choisissez le stylo ou le surligneur et annotez ; a la fin, PowerPoint
propose de conserver les annotations.

Zoomer sur une partie : icone loupe de la barre d'outils.

Le mode Présentateur

Avec deux écrans (ou un vidéoprojecteur), le mode Présentateur sépare ce que voit I'orateur de ce que

voit le public.
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Mode Présentateur : deux affichages distincts

Diapositive suivante »

Vos notes : i r sur le ROI, citer l'exemple client... Ecran du public

{diaporama seul)

Le mode Présentateur : I'orateur voit ses notes, le public le diaporama seul.
1. Activer : onglet Diaporama > cochez « Utiliser le mode Présentateur ».
2. L'orateur voit : la diapositive actuelle, la suivante, ses notes et un minuteur.

3. Le public voit : uniquement la diapositive en plein écran.

Bon réflexe — Rédigez vos notes d'orateur (sous la diapositive en mode Normal) : elles s'affichent
dans le mode Présentateur sans étre projetées.

Minutage et diaporama automatique

Pour un diaporama qui se déroule seul (borne, salon, accueil).

1. Régler un temps par diapositive : onglet Transitions > Minutage > « Apres » + durée, puis «
Appliquer partout ».

2. Enregistrer un minutage réel : Diaporama > Vérifier le minutage, jouez la présentation a votre
rythme, PowerPoint mémorise les durées.

3. Configurer une boucle : Diaporama > Configurer le diaporama > cochez « Exécuter en continu
jusqu'a Echap ».

Enregistrer une narration
On peut enregistrer sa voix (et sa caméra) sur chaque diapositive pour créer une présentation auto-

commentée.

1. Lancer : Diaporama > Enregistrer le diaporama.

2. Choisir « Enregistrer a partir du début » ou de la diapositive courante.
3. Parlez en faisant défiler ; la voix et le minutage sont capturés.
q

Réécouter : lancez le diaporama, le son se déclenche automatiquement.
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Astuce — Une présentation narrée et minutée peut étre exportée en vidéo (.mp4) pour étre diffusée
sans PowerPoint : voir la séquence suivante.

Les diaporamas personnalisés et les renvois

1. Créer un diaporama personnalisé (un sous-ensemble de diapositives) : Diaporama > Diaporama
personnalisé.

2. Créer un renvoi (lien) vers une autre diapositive : sélectionnez un objet > Insertion > Lien > «
Emplacement dans ce document ».

3. Créer un bouton d'action : Insertion > Formes > Boutons d'action (suivant, précédent, accueil).

Exercices d'application

Mettez en pratique les notions de cette séquence :

Lancer le diaporama, utiliser le pointeur laser puis le stylo pour annoter une diapositive.
Activer le mode Présentateur et vérifier I'affichage des notes.
Régler un minutage automatique de 5 secondes par diapositive en boucle.

Enregistrer une courte narration sur deux diapositives.

v A wNR

Créer un bouton qui renvoie vers la premiére diapositive.
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Séquence 6 — Les fonctions avancées

Durée indicative : 2 h 00

Objectifs : Connaitre les fonctions avancées de PowerPoint - Partager, importer et exporter une présentation
Cette derniere séquence aborde les fonctions qui font la différence : liens et signets pour rendre une
présentation interactive, partage et travail collaboratif, import depuis Word ou Excel, et export sous
tous les formats utiles (PDF, vidéo, images).

Liens hypertextes et signets
Les liens rendent une présentation navigable, comme un site web.
1. Créer un lien vers une page web : sélectionnez un texte ou un objet > Insertion > Lien > saisissez
I'adresse.
2. Créer un lien vers une autre diapositive : Insertion > Lien > « Emplacement dans ce document ».
Créer un lien vers un fichier : Insertion > Lien > « Fichier ou page web existant(e) ».

4. Suivre un lien pendant le diaporama : clic simple sur 'objet.

Signet — Repere placé dans une vidéo ou un audio inséré, permettant de déclencher une action
(lecture, animation) a un instant précis du média.

Personnaliser l'interface
Adapter PowerPoint a sa fagon de travailler accélére les taches répétitives.
1. Personnaliser la barre d'acces rapide : fleche en haut a gauche > « Autres commandes », ajoutez
vos commandes favorites.

2. Personnaliser le ruban : Fichier > Options > Personnaliser le ruban, créez vos propres onglets et
groupes.

3. Régler les options par défaut : Fichier > Options (langue, enregistrement automatique,
vérification).

Travail collaboratif et commentaires

1. Partager une présentation : bouton Partager (en haut a droite) si le fichier est sur
OneDrive/SharePoint.

2. Ajouter un commentaire : onglet Révision > Nouveau commentaire.
Répondre et résoudre : depuis le volet Commentaires.

4. Comparer deux versions : Révision > Comparer.
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Importer depuis Word et Excel

1. Créer des diapositives a partir d'un plan Word : Accueil > Nouvelle diapositive > « Diapositives a
partir d'un plan », sélectionnez le document Word (les titres deviennent des diapositives).

2. Importer un tableau ou un graphique Excel : copiez dans Excel, puis Coller spécial dans PowerPoint
(avec ou sans liaison).

Astuce — Un document Word bien structuré avec des styles de titre (Titre 1, Titre 2) se convertit
instantanément en présentation via I'import de plan.

Exporter sous tous les formats

Selon l'usage final, PowerPoint propose plusieurs formats d'export.

Exporter

Informations
Créer un document PDFIXPS

MNouveau diffusion figée, imprimable

Ouvrir .
Créer une vidéo

_ diaporama narré —. .mp4
Enregistrer

Imprimer v Modifier le type de fichier

images .png/.jpg. modéle \potx

Partager

Créer des documents (Word)

Exporter support de prise de notes

Fichier » Exporter : PDF, vidéo, images ou document Word.

e PDF : pour une diffusion figée et imprimable (Fichier > Exporter > Créer un document PDF/XPS).

e Vidéo (.mp4) : pour diffuser une présentation narrée et minutée sans PowerPoint (Fichier >
Exporter > Créer une vidéo).

e Images (.png, .jpg) : pour récupérer chaque diapositive en image (Fichier > Exporter > Modifier le
type de fichier).

e Présentation a exécution automatique (.ppsx) : s'ouvre directement en diaporama.

e Vers Word : pour créer un document de support (Fichier > Exporter > Créer des documents).

Bon réflexe — Pour envoyer une présentation a quelqu'un qui ne doit pas la modifier, exportez en
PDF. Pour une diffusion autonome avec son, exportez en vidéo.
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Exercices d'application

Mettez en pratique les notions de cette séquence :

Créer un sommaire interactif : une diapositive avec des liens vers chaque section.
Ajouter un commentaire sur une diapositive ety répondre.
Importer un plan Word de trois titres et vérifier la création des diapositives.

Exporter la présentation en PDF, puis en vidéo .mp4.

i & W NP

Personnaliser la barre d'acces rapide avec trois commandes que vous utilisez souvent.
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Concevoir des diapositives efficaces

Maitriser le logiciel ne suffit pas : une bonne présentation se reconnait a sa clarté. Ce chapitre rassemble
les regles de conception que tout formateur recommande. Elles valent autant pour la certification que
pour vos présentations professionnelles.

Laregle de l'idée unique

Chaque diapositive ne doit porter qu'une seule idée. Si vous avez deux messages, faites deux
diapositives. Le public lit ou écoute, rarement les deux a la fois : une diapositive surchargée est une
diapositive qui ne sera pas lue.

Repére — Si vous ne pouvez pas résumer une diapositive en une phrase, c'est qu'elle en contient
trop.

Le texte : moins, c'est mieux
Une diapositive n'est pas un document. On y met des mots-clés, pas des phrases entiéres que |'orateur
se contenterait de lire.

e Visez 5 a 6 lignes maximum par diapositive, et 5 a 6 mots par ligne (la « regle du 6x6 »).

e Préférez les listes a puces aux paragraphes.

e Taille de police minimale conseillée : 24 points pour le corps, pour rester lisible au fond d'une
salle.

e Une seule police de titre et une seule police de corps suffisent.

Astuce — Le mode Plan (Affichage > Mode Plan) aide a repérer les diapositives trop bavardes : si le
plan est illisible, le public le sera aussi.

Couleurs et contraste
La lisibilité dépend du contraste entre le texte et le fond. Un texte gris clair sur fond blanc, ou foncé sur

fond foncé, devient illisible a la projection.

e Texte foncé sur fond clair, ou texte clair sur fond foncé : jamais l'inverse.
e Limitez-vous a deux ou trois couleurs, idéalement celles de votre charte.

e Réservez une couleur vive comme accent, pour mettre en valeur un mot ou un chiffre clé.

Charte graphique — Ensemble des regles visuelles d'une organisation (couleurs, logo, polices). La
placer dans le masque garantit que toutes vos présentations la respectent automatiquement.

Images et graphiques
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e Une image vaut mieux qu'un long texte : illustrez plutét que de décrire.
e Utilisez des images de bonne résolution ; évitez les images étirées ou pixellisées.
e Pour des chiffres, un graphique simple est plus parlant qu'un tableau dense.

e Laissez de I'espace vide (les « marges blanches ») : une diapositive aérée se lit mieux.

Animations : la sobriété paie

Les animations servent a révéler I'information au bon moment et a guider le regard, pas a
impressionner. Une animation par idée, des effets discrets, une transition cohérente d'un bout a l'autre :
c'est la marque des présentations professionnelles.

A éviter — Les effets sonores, les textes qui clignotent, les transitions différentes a chaque
diapositive : ils fatiguent le public et décrédibilisent le propos.
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Cas pratique guidé : créer une présentation d'entreprise

Ce cas pratique reprend, dans I'ordre, les compétences de toute la formation pour construire une
présentation compléte de A a Z. Suivez-le pas a pas sur votre poste. Objectif : une présentation de 8
diapositives pour présenter une entreprise fictive, « Nord Bureautique ».

Etape 1 — Préparer le document
1. Créez une présentation vide (Fichier > Nouveau > Présentation vide).
2. Réglez le format en 16:9 (Création > Taille des diapositives).

3. Appliquez un théme sobre (onglet Création) et choisissez une palette de couleurs proche de votre
charte.

4. Enregistrez immédiatement sous le nom « Nord-Bureautique.pptx » (Ctrl+S).

Etape 2 — Mettre la présentation a la charte (masque)

1. Ouvrez le mode Masque (Affichage > Masque des diapositives).

2. Sélectionnez la diapositive parente et insérez un logo (Insertion > Images) en bas a droite.
3. Choisissez la police des titres pour toute la présentation.
4

. Activez le numéro de diapositive (Insertion > En-téte et pied de page > Numéro de diapositive >
Appliquer partout).

5. Fermez le mode Masque.

Pourquoi maintenant ? — On regle la charte avant de créer le contenu : ainsi toutes les diapositives
suivantes héritent automatiquement du logo, des couleurs et de la numérotation.

Etape 3 — La diapositive de titre
1. Sur la premiére diapositive (disposition « Diapositive de titre »), saisissez le titre « Nord
Bureautique ».
2. Dans le sous-titre, indiquez « Solutions bureautiques pour les PME — 2026 ».

3. Ajoutez une transition « Fondu » a cette diapositive (onglet Transitions).

Etape 4 — Le sommaire
1. Ajoutez une diapositive (Ctrl+M) avec la disposition « Titre et contenu ».

2. Titre : « Sommaire ». Dans le contenu, saisissez quatre lignes : Présentation, Offre, Chiffres clés,
Contact.

3. Sélectionnez la liste et convertissez-la en SmartArt (Accueil > Convertir en SmartArt > Liste
verticale).

Etape 5 — Présenter I'entreprise (texte et image)

1. Nouvelle diapositive « Deux contenus ». Titre : « Qui sommes-nous ? ».
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4,

Dans la colonne de gauche, saisissez 4 puces courtes (création, équipe, zone, valeurs).

Dans la colonne de droite, insérez une image (Insertion > Images), puis rognez-la et appliquez un
style avec ombre.

Vérifiez le contraste et la taille de police (minimum 24 pt).

Etape 6 — L'offre (tableau)

1.
2
3.
4

. Appliquez un style de tableau et mettez |'en-téte en couleur de charte.

Nouvelle diapositive « Titre et contenu ». Titre : « Notre offre ».
Insérez un tableau 3 colonnes x 4 lignes (Insertion > Tableau).

Renseignez : Service / Description / Tarif, puis trois offres.

Etape 7 — Les chiffres clés (graphique)

v ke wnNPR

Nouvelle diapositive. Titre : « Nos chiffres clés ».

Insérez un histogramme (Insertion > Graphique > Histogramme).

Saisissez 4 valeurs de chiffre d'affaires (2023 a 2026).

Affichez les étiquettes de données (Création > Ajouter un élément > Etiquettes de données).

Appliquez aux barres une couleur de votre charte.

Etape 8 — Animer le contenu

v kwnNR

Sur la diapositive « Qui sommes-nous ? », sélectionnez la liste a puces.

Appliquez une animation d'entrée « Fondu » (onglet Animations).

Réglez « Au clic » pour faire apparaitre les puces une a une.

Sur le graphique, ajoutez une animation « Par catégorie » pour révéler les barres progressivement.

Prévisualisez avec le bouton Apergu.

Etape 9 — La diapositive de contact

1.

Derniére diapositive. Titre : « Contactez-nous ».

2. Saisissez I'adresse, le téléphone et I'e-mail.
3.
4

. Ajoutez un bouton d'action « Accueil » qui renvoie a la premiéere diapositive (Insertion > Formes >

Transformez I'e-mail en lien hypertexte (Insertion > Lien).

Boutons d'action).

Etape 10 — Vérifier et diffuser

i W bNPRE

Vérifiez I'orthographe (F7).

Parcourez la Trieuse de diapositives pour contrdler I'ordre et la cohérence.

Lancez le diaporama (F5) et corrigez ce qui ne va pas.

Exportez en PDF pour diffusion (Fichier > Exporter > Créer un document PDF/XPS).

Enregistrez la version PowerPoint finale (Ctrl+S).
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Bilan — En dix étapes, vous avez mobilisé les six séquences de la formation : interface, masque,
objets, animations, diaporama et fonctions avancées. C'est exactement la démarche attendue a la
certification TOSA.
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Corrigés indicatifs des exercices

Voici les chemins et solutions attendus pour les exercices de chaque séquence. Plusieurs chemins
meénent souvent au méme résultat ; I'essentiel est d'obtenir I'effet demandé.

Séquence 1 — Interface
Fichier > Nouveau > Présentation vide, puis Ctrl+S et nommer « Mon-essai.pptx ».

2. Ctrl+M pour insérer, Accueil > Disposition pour varier, puis réorganisation par glisser-déposer en
mode Trieuse (Affichage > Trieuse).

Création > théme ; Création > Variantes > Couleurs pour la palette.

4. Création > Taille des diapositives > 16:9 ; Insertion > En-téte et pied de page pour le nom et le
numéro.

5. Fichier > Exporter > Créer un document PDF/XPS.

Séquence 2 — Masque

1. Affichage > Masque des diapositives, dessiner un rectangle sur la diapositive parente : il apparait
partout.

2. Sélectionner la zone de titre du parent et changer la police : effet sur toute la présentation.
Insertion > En-téte et pied de page > Numéro de diapositive (en mode Masque ou Normal).

4. Insérer une disposition, ajouter un espace réservé de texte centré, la renommer « Citation ».

Séquence 3 — Objets

Insertion > Zone de texte ; Accueil > Puces ; Accueil > Convertir en SmartArt.
Insertion > Tableau (4x3) ; Disposition > Fusionner ; Création > style de tableau.
Insertion > Images ; Format de I'image > Rogner ; styles d'image avec ombre.

Insertion > Graphique > Histogramme ; saisir 4 valeurs ; Création > Etiquettes de données.

v kwnNR

Insertion > Objet > a partir d'un fichier (incorporé) puis avec « Lier » coché : la version liée se met
ajour.

6. Insertion > Formes (x3) ; Format > Aligner ; Ctrl+G pour grouper ; poignée de rotation.

Séquence 4 — Animations et transitions

Transitions > Fondu > durée 1 s > Appliquer partout.

Animations > Fondu (au clic) sur le titre ; Zoom (apres la précédente) sur l'image.
Bouton « Ajouter une animation » pour cumuler une emphase sur le titre.

Animations > Trajectoires > Personnalisée, dessiner le chemin.

ik wnNR

Animations > Déclencheur > Au clic sur le bouton choisi.

Séquence 5 — Diaporamas
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i 2w nNR

F5 pour lancer ; barre d'outils en bas a gauche pour le laser puis le stylo.

Diaporama > cocher « Utiliser le mode Présentateur ».

Transitions > Minutage « Apres » 5 s > Appliquer partout ; Diaporama > Configurer > boucle.
Diaporama > Enregistrer le diaporama, parler sur deux diapositives.

Insertion > Formes > Boutons d'action > Accueil.

Séquence 6 — Fonctions avancées

1.

v e wN

Créer des liens (Insertion > Lien > Emplacement dans ce document) depuis une diapositive
sommaire.

Révision > Nouveau commentaire, puis répondre dans le volet Commentaires.
Accueil > Nouvelle diapositive > Diapositives a partir d'un plan, choisir le document Word.
Fichier > Exporter > PDF, puis Fichier > Exporter > Créer une vidéo.

Fléche de la barre d'acces rapide > Autres commandes, ajouter trois commandes.
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Erreurs fréquentes et questions courantes

Mon logo apparait sur certaines diapositives seulement
Il a été placé sur une disposition et non sur la diapositive parente du masque. Replacez-le sur la
diapositive parente (la premiere, en haut) pour qu'il s'applique partout.

Mon texte déborde du cadre

Réduisez la taille de police, raccourcissez le texte (régle du 6x6) ou répartissez sur deux diapositives.
Evitez de réduire automatiquement le texte a I'excés : il deviendrait illisible.

Ma seconde animation a remplacé la premiére
Vous avez cliqué un effet dans la galerie. Pour cumuler des animations sur un méme objet, utilisez
toujours le bouton « Ajouter une animation ».

Mon tableau Excel ne se met pas a jour dans PowerPoint
Il a été incorporé, pas lié. Réinsérez-le via Insertion > Objet > a partir d'un fichier en cochant « Lier »,
puis clic droit > Mettre a jour les liaisons.

Mes polices changent sur un autre ordinateur
Les polices non standard ne sont pas embarquées. Enregistrez avec Fichier > Options > Enregistrement >
« Incorporer les polices », ou utilisez des polices courantes (Calibri, Arial).

La vidéo insérée ne se lance pas chez le destinataire
Le fichier vidéo était lié et non intégré. Insérez la vidéo « depuis I'appareil » pour l'intégrer, ou
transmettez la présentation au format vidéo (.mp4).

Je ne vois pas mes notes pendant la projection
Activez le mode Présentateur (onglet Diaporama). Vos notes s'afficheront sur votre écran sans étre
projetées.

Comment réduire le poids de mon fichier ?
Compressez les images (Format de l'image > Compresser les images) et supprimez les diapositives
masquées inutiles.
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20 astuces de formateur

Des gestes simples qui font gagner du temps et donnent un rendu professionnel. Essayez-les au fil de
vos présentations.

1. Dupliquer en gardant I'alighement
Maintenez Ctrl tout en faisant glisser un objet : vous en créez une copie. Ajoutez Maj pour rester sur la
méme ligne.

2. Aligner au pixel prés
Sélectionnez plusieurs objets puis Format > Aligner > « Aligner au centre » ou « Distribuer
horizontalement » pour un espacement régulier.

3. La pince a reproduire
Double-cliquez sur le pinceau « Reproduire la mise en forme » pour I'appliquer a plusieurs objets
d'affilée ; Echap pour arréter.

4. Sélectionner un objet caché

Ouvrez le volet Sélection (Format > Volet Sélection) pour cliquer un objet masqué derriere un autre.

5. Verrouiller le ratio d'une image

Redimensionnez toujours par une poignée d'angle pour ne pas déformer l'image.

6. Réutiliser des diapositives
Accueil > Nouvelle diapositive > Réutiliser les diapositives : importez des diapositives d'une autre
présentation en conservant ou non leur mise en forme.

7. Morphose pour un effet pro
Dupliquez une diapositive, déplacez ou agrandissez un objet, puis appliquez la transition « Morphose » :
I'objet s'anime tout seul.

8. Coller sans la mise en forme

Ctrl+Maj+V (ou Coller spécial > Texte) pour coller un texte sans rapporter sa mise en forme d'origine.

9. Insérer la date qui se met a jour

Insertion > Date et heure > cochez « Mettre a jour automatiquement ».

10. Zoomer sur une diapositive

Insertion > Zoom : créez un sommaire visuel qui zoome sur la section choisie pendant le diaporama.

11. Aligner le texte verticalement

Clic droit sur la zone de texte > Format de la forme > Zone de texte > alighement vertical.

12. Récupérer une couleur exacte
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Outil Pipette dans les menus de couleur : cliquez sur n'importe quel pixel a I'écran pour en capter la
teinte.

13. Numéroter sans la diapositive de titre

Insertion > En-téte et pied de page > cochez « Ne pas afficher sur la diapositive de titre ».

14. Convertir une liste en schéma

Accueil > Convertir en SmartArt pour transformer une liste a puces en diagramme en un clic.

15. Réduire le poids du fichier

Format de l'image > Compresser les images > décochez « Appliquer a cette image uniquement ».

16. Naviguer vite en diaporama

Tapez le numéro d'une diapositive puis Entrée pour y sauter directement.

17. Ecran noir a la demande

Touche N pendant le diaporama pour mettre |'écran en noir et capter |'attention sur vos propos.
18. Vérifier la lisibilité

Reculez de trois métres de |'écran : si vous ne lisez plus, le public non plus.

19. Préparer un plan B

Exportez toujours une version PDF : elle s'ouvre sur n'importe quel poste, méme sans PowerPoint.

20. Répéter avec le minuteur

Diaporama > Vérifier le minutage pour chronométrer votre intervention et ajuster votre rythme.
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Index des commandes par onglet du ruban

Repére rapide pour retrouver une commande. Les emplacements peuvent varier [égerement selon la
version de PowerPoint.

Onglet ‘ Principales commandes

Accueil Nouvelle diapositive, Disposition, Police et taille, Couleur, Puces et
numérotation, Alignement, Reproduire la mise en forme, Rechercher,
Remplacer, Convertir en SmartArt, Organiser (aligner, premier/arriere-plan).

Insertion Tableau, Images, Formes, Icones, SmartArt, Graphique, Zone de texte, WordArt,
En-téte et pied de page, Lien, Symbole, Vidéo, Audio, Capture, Objet, Zoom,
Album photo.

Création Themes, Variantes (couleurs, polices, effets), Taille des diapositives, Mettre en

forme l'arriére-plan, Concepteur.

Transitions Galerie des transitions, Options d'effet, Son, Durée, Appliquer partout, Minutage
(au clic / apres).

Animations Galerie d'animations, Options d'effet, Ajouter une animation, Volet Animation,
Déclencheur, Minutage (début, durée, délai), Apercu.

Diaporama A partir du début, A partir de la diapositive actuelle, Diaporama personnalisé,
Configurer le diaporama, Masquer la diapositive, Vérifier le minutage,
Enregistrer le diaporama, Mode Présentateur.

Révision Orthographe, Synonymes, Traduire, Nouveau commentaire, Comparer,
Accessibilité.
Affichage Normal, Plan, Trieuse de diapositives, Page de commentaires, Mode Lecture,

Masque des diapositives, Masque du document, Regle, Quadrillage, Repéres,
Changer de fenétre, Zoom.

Format (Outils) Onglets contextuels qui apparaissent quand un objet est sélectionné : Format de
I'image, Format de la forme, Outils de tableau, Outils de graphique (couleurs,
styles, rognage, alignement, rotation).

Fichier (Backstage) Nouveau, Ouvrir, Enregistrer, Enregistrer sous, Imprimer, Partager, Exporter
(PDF, vidéo, images), Informations (incorporer les polices, convertir), Options.
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Fiche d'auto-évaluation

Avant de passer la certification, cochez mentalement chaque compétence. Si une ligne vous fait hésiter,
revoyez la séquence correspondante de ce support.

Interface

] Créer, ouvrir et enregistrer une présentation (.pptx, PDF)
[J Naviguer entre les modes d'affichage

[ Insérer, dupliquer, réorganiser des diapositives

] Régler le format et appliquer un theme

I Imprimer en mode documents

Masque
[ Activer et quitter le mode Masque
[ Placer un logo et des couleurs sur toute la présentation

[J Créer une disposition personnalisée

Objets

[0 Mettre en forme du texte et des listes
[J Créer et styliser un tableau

[ Insérer et retoucher une image

] Créer un graphique

[ Lier ou incorporer un objet Excel (OLE)

Animations

1 Appliquer une transition

1 Animer un objet et régler son déclenchement
[0 Cumuler plusieurs animations

[0 Utiliser le volet Animation

Diaporama

[J Lancer et naviguer dans un diaporama
[0 Annoter et utiliser le pointeur laser

[ Utiliser le mode Présentateur

] Régler un minutage automatique

] Enregistrer une narration

A3iformations — Qualiopi — TOSA RS6961 — Mise a jour 20/01/2026 Page 42



A3I-FORMATIONS | Support PowerPoint

Fonctions avancées
[J Créer des liens hypertextes
0 Importer un plan Word
[0 Exporter en PDF et en vidéo

[ Personnaliser la barre d'accés rapide
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Préparer la certification TOSA

La certification TOSA évalue votre maitrise de PowerPoint de facon adaptative : la difficulté des
guestions s'ajuste a vos réponses. Voici comment |'aborder sereinement.

Le déroulé du test
e 35 questions a traiter en 60 minutes.
e Questions variées : QCM, manipulations directes dans une interface simulée, glisser-déposer.
e Le test est adaptatif : répondre juste fait monter la difficulté, et inversement.

e Score final sur une échelle de 1 a 1000, converti en niveau.

Les niveaux TOSA

Score Niveau Compétences

1a350 Initial Fonctions de base : créer des diapositives, saisir du texte simple.

351 a 550 Basique Mise en forme, insertion d'objets simples, diaporama élémentaire.

551 a 725 Opérationnel Masque, animations, tableaux et graphiques, transitions
maitrisées.

726 a 875 Avancé OLE, modeles, fonctions avancées, présentations interactives.

876 a 1000 Expert Maitrise compléte et optimisation, automatisation des

présentations.

Conseils pour le jour]
e Lisez chaque question en entier : les manipulations attendent souvent un chemin précis.
e Ne restez pas bloqué : une question non répondue fait baisser le score, mieux vaut tenter.

e Pour les manipulations, utilisez le ruban comme dans PowerPoint réel ; les raccourcis fonctionnent
aussi.

e Gérez le temps : environ 1 minute 40 par question en moyenne.

Conseil — Refaites le cas pratique guidé de ce support la veille du test : il couvre I'essentiel des
manipulations évaluées.
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Cas pratique guidé 2 : une présentation a diffusion
automatique

Ce second cas met I'accent sur les séquences Animations, Diaporama et Fonctions avancées. Objectif :
produire une présentation qui se déroule seule, avec voix et minutage, destinée a un écran d'accueil ou
un stand de salon, puis I'exporter en vidéo.

Etape 1 — Préparer le contenu
1. Créez une présentation de 5 diapositives sur le theme de votre choix (un produit, un événement).
2. Soignez les visuels : une grande image par diapositive, peu de texte (régle du 6x6).

3. Appliquez un theme et réglez le format en 16:9.

Etape 2 — Animer avec sobriété
1. Sur chaque diapositive, animez le titre en « Fondu » réglé sur « Aprés la précédente ».

2. Animez I'image en « Zoom » ou « Atténué », toujours « Apres la précédente », pour un
enchalnement automatique.

3. Vérifiez I'ordre dans le volet Animation (Animations > Volet Animation).

Etape 3 — Choisir une transition cohérente
1. Appliquez la méme transition a toutes les diapositives (Transitions > Fondu > Appliquer partout).

2. Réglez une durée de transition d'environ 1 seconde.

Etape 4 — Enregistrer la narration
1. Branchez un micro. Lancez Diaporama > Enregistrer le diaporama > A partir du début.
2. Commentez chaque diapositive a votre rythme ; PowerPoint capture la voix et le minutage.
3. Quittez : le son et les durées sont enregistrés sur chaque diapositive.
4. Réécoutez en langant le diaporama (F5).

Astuce — Si une diapositive est mal commentée, repositionnez-vous dessus et relancez « Enregistrer
le diaporama » a partir de la diapositive actuelle : seule celle-ci est réenregistrée.

Etape 5 — Régler la diffusion en boucle
1. Diaporama > Configurer le diaporama.
2. Cochez « Exécuter en continu jusqu'a Echap ».

3. Sous « Défilement des diapositives », choisissez « Utiliser le minutage enregistré ».

Etape 6 — Exporter en vidéo

1. Fichier > Exporter > Créer une vidéo.
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2. Choisissez la qualité (Full HD 1080p convient pour un écran).
3. Vérifiez que « Utiliser les minutages et narrations enregistrés » est sélectionné.

4. Cliquez « Créer la vidéo », nommez le fichier .mp4 et patientez pendant I'encodage.

Bilan — Votre présentation tourne désormais seule, avec voix et minutage, et le fichier .mp4 se lit
sur n'importe quel écran sans PowerPoint. C'est la solution idéale pour un accueil, une borne ou un

salon.
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Pour aller plus loin : modeles et productivité

Créer son modele d'entreprise

Plutot que de repartir d'une présentation vide a chaque fois, créez un modele .potx a votre charte.
Toute nouvelle présentation héritera de vos couleurs, polices et logo.

1. Construisez une présentation type : réglez le masque (logo, couleurs, polices, dispositions).
2. Fichier > Enregistrer sous > type « Modeéle PowerPoint (*.potx) ».

3. Le modele se range automatiquement dans vos modeles personnalisés.

4

Pour l'utiliser : Fichier > Nouveau > Personnel > votre modeéle.

Astuce — Un modele .potx crée une nouvelle présentation a chaque ouverture : impossible
d'écraser |'original par mégarde.

Réutiliser et harmoniser
e Importez des diapositives d'autres présentations via Accueil > Nouvelle diapositive > Réutiliser les
diapositives, en cochant « Conserver la mise en forme source » selon le besoin.

e Harmonisez d'un coup une présentation héritée : appliquez votre théme pour réuniformiser
couleurs et polices.

o Vérifiez I'accessibilité (Révision > Vérifier I'accessibilité) : textes de remplacement sur les images,
contrastes suffisants.

Bonnes pratiques de nommage et de sauvegarde
¢ Nommez vos fichiers clairement, avec une date ou un numéro de version (ex. « Presentation-
commerciale-2026-v2.pptx »).

e Sauvegardez sur OneDrive pour bénéficier de I'enregistrement automatique et de I'historique des
versions.

e Avant un envoi, compressez les images et incorporez les polices non standard.
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Fiche de préparation d'une présentation

Avant d'ouvrir PowerPoint, clarifiez votre intention. Remplissez cette fiche : elle évite la présentation «
fourre-tout ».

Objectif Que doit retenir ou faire le public a la fin ? (une phrase)

Public Qui est dans la salle ? Quel est son niveau de connaissance du sujet ?
Message clé Si le public ne retient qu'une chose, ce sera quoi ?

Durée Combien de temps ? (compter environ 1 a 2 minutes par diapositive)
Plan 3 a 5 parties maximum, dans un ordre logique.

Support Combien de diapositives ? Quels visuels, quels chiffres ?

Contexte Salle, écran, mode Présentateur possible, présentation diffusée seule ?

ChecKlist avant projection

Cing minutes de vérification évitent les mauvaises surprises devant le public.
L'orthographe est vérifiée (F7).

L'ordre des diapositives est logique (vu en mode Trieuse).

Le texte est lisible au fond de la salle (police > 24 pt, bon contraste).

Les animations s'enchainent comme prévu (testé avec Apergu).

Les liens et boutons d'action fonctionnent.

Une version PDF de secours est exportée.

Les polices sont incorporées ou standard.

O 0O0O00000a0

Le fichier final est enregistré.
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Poursuivre votre parcours

Vous maitrisez désormais PowerPoint, de I'interface aux fonctions avancées. Pour aller plus loin,
plusieurs prolongements sont possibles avec A3iformations.

Les certifications complémentaires
La certification TOSA existe pour toute la suite bureautique. Compléter votre profil par plusieurs
certifications valorise fortement un CV.

e TOSA Word : traitement de texte, documents longs, publipostage.

e TOSA Excel : tableurs, formules, tableaux croisés dynamiques.

e TOSA Outlook : messagerie, calendrier, organisation.

Approfondir PowerPoint
e Créer une charte et des modeéles d'entreprise réutilisables.
e Concevoir des présentations interactives (liens, déclencheurs, zooms).

e Produire des vidéos de présentation narrées pour la communication ou la formation.

Pour toute information sur les formations et les certifications : contact@a3iformations.fr — 03 61 52

1216 / 06 73 51 47 80.
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Mes notes

Utilisez ces pages pour vos annotations pendant la formation : chemins de menus, astuces, points a

revoir.
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Mes notes (suite)
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Mes notes (suite)
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Mes notes (suite)
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Mes notes (suite)
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Mes notes (suite)
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Mes notes (suite)
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Mes notes (suite)
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Mémo — Raccourcis clavier

Les raccourcis qui font gagner le plus de temps au quotidien.

Raccourci ‘ Action

Ctrl+S

Ctrl+Z / Ctrl+Y

Ctrl+M

Ctrl+D

Ctrl+G / Ctrl+l / Ctrl+U
Ctrl+E / Ctrl+)

Maj+F3

Ctrl+clic glissé

Ctrl+G (objets) / Ctrl+Maj+G
F5 / Maj+F5

B / N (en diaporama)
Echap

F7

Ctrl+F / Ctrl+H

Ctrl+F1

Enregistrer

Annuler / Rétablir

Nouvelle diapositive

Dupliquer I'objet ou la diapositive
Gras / Italique / Souligné

Centrer / Justifier le texte
Modifier la casse du texte
Dupliquer un objet rapidement
Grouper / Dissocier

Diaporama depuis le début / la diapo courante
Ecran blanc / noir temporaire
Quitter le diaporama

Vérifier I'orthographe
Rechercher / Remplacer

Réduire / afficher le ruban
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Glossaire

Animation : Effet appliqué a un objet a l'intérieur d'une diapositive (entrée, emphase, sortie,
trajectoire).

Disposition : Modele d'agencement des espaces réservés d'une diapositive (Titre, Titre et contenu...).
Diaporama : Affichage plein écran de la présentation devant un public.

Espace réservé : Cadre prédéfini par la disposition, destiné a recevoir un titre, du texte ou un objet.
Incorporer : Insérer une copie autonome d'un objet (ex. tableau Excel) dans la présentation.

Lier : Insérer un objet qui reste connecté a son fichier source et se met a jour.

Masque : Diapositive « modele » qui définit la mise en forme commune a toute la présentation.
Modeéle (.potx) : Présentation type réutilisable, qui crée une nouvelle présentation a chaque ouverture.

OLE : Object Linking and Embedding : technologie permettant de lier ou incorporer des objets d'autres
logiciels.

SmartArt : Diagramme prét a I'emploi (organigramme, processus, cycle, liste).
Théme : Jeu coordonné de couleurs, polices et effets appliqué a la présentation.
Transition : Effet visuel au passage d'une diapositive a la suivante.

WordArt : Texte décoratif avec effets (contour, ombre, dégradé).

0361521216 /06735147 80
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