] Reférence -

BUREAUTIQUE

S Microsoft®

¥ POWERPOINT
2016

www.editions-eni.fr 5 ;

Myriam GRIS

Maitrisez toutes
les fonctions
du logiciel



Table des matieres

Microsoft PowerPoint 2016

1 Généralités

fancee FowerPoint 2008 o o e e i e e 13
BUttar:PowerEoint 2006 i -« ol sk s e 14
Découvrir I'écran de travail de PowerPoint 2016. . . . . e e 14
Afficher’le menu CONEEXEUEI . . . o . b o i s oo st b s e et e 17
LIEiliser/deren e PUDaN. o o on o i a e e e 18
Adapter le ruban pour les écrans tactiles. . . .................... 19
Déplacer la barre d'outils Acces rapide. . . . . .. ... 20
Afficher/masquer des outils de la barre d’outils Acces rapide. . ....... 20
Annuler les dernieéres manipulations .« . . ... ve e TeE s e e 21
Rétablir des manipulations précédemment annulées . .. ............ 21
Répéter la derniere manipulation . . . . .. .. i 22
IS T A S ) U1 1= P SR S e s B R 22
1 Affichage ¥
Affieher/masquer les info-bulles. . . . . . .. .. cosbimein v e 25
Personnaliser |a barre di8tat. . . .. .. o s e e e 27
Ehanger le mode d affichage ... s e e ens e s 27
Aftienep les reglesflagrille . . ii 5 v v e R e T 31
Meghiftee lo zoom d’affichage. . . . . . 00 .o et s i e e e 33
Afficher une présentation en nuances de gris ou en noir et blanc . . .. .. 34
BHEEEREIADRATE S FENBErES . . .« v v v v v o e ot v e s aivin e s 35

Les présentations

1 Création d'une présentation

EEeeE line présentation de base. . . . . . ..o e e 37
Créer une présentation basée sur un modele/un théme . ... ......... 37
EREREBEHIEIDN0ED . .. . . . . i . .o v i e e e e e 41
Créer une présentation a partir d'une présentation existante ........ 45
Creéer une présentation a partir d’'un fichierPlan. . .. ... ........... 46
© Editions ENI - Toute reproduction interdite 1




Table des matieres

+] Gestion des présentations

Ouvriruneprésentation . . . .................. . =0 - it i 47
Ouvrir une présentation récemment utilisée. . ... ................. 50
Gérer la liste des présentations récemment utilisées. . .. ........... 51
EBrmer une présentation . . . . . . i ..o vh vs v s e T e 53
Enregistrer Une présentation ;. . . .., .. L o o L s i 54
Ouvrir une présentation non enregistrée . . .. .......... .. iu ... 56
Utiliser les versions d'enregistrement automatique. . . .. ............ 58
Exploiter les présentations PowerPoint 2016

dans des VErsions antériBUres . . .. ... ...t i 60
Exploiter les présentations de versions antérieures

a PowerPoint 2007, 2010, 2013 et 2018, . . .. . ... . ... .. ... .5 00 62
Exploiter les présentations OpenOffice Impress dans PowerPoint 2016 . . 63
Enregistrer une présentation au format PDFou XPS ... ............ 65
Enregistrer une présentation sous forme de modéle. . .. ............ 68
Enregistrer une présentation sous formedeplan.................. 69
Protéger une présentation a I'aide de motsdepasse . . . ............ 70
Afficher/modifier les propriétés d'une présentation. . ............... 71
Copier le chemin d'acces d'un fichier ou d’'un dossier ... ............ 73
Envoyer une présentation par courrier électronique . ... ............ 73
Utiliser I'espace de stockage en ligne OneDrive . ... ............... 75

+] Impression

Creéer des pieds de page (impression en mode Diapositive). . . . ........ 82
Créer des en-tétes/pieds de page (impression

en mode Document, PagesdenotesouPlan) . . ................... 84
Madifier I'orientation des pages a I'impression. . . ................. 85
Imprimer une présentation . . . ...... ... .. 86

Les éléments d’une présentation

+] Diapositives

Intraduebion = rr s e s cnms s e m A e e e e 91
Modifier I'orientation des diapositives . .. ....................... 91
Madifier les dimensions des diapositives . ....................... 91
Faire défiler les diapositives . . . .. ... ... ... a3
Sélectionner des diapositives . . . . .. . .. 94



2l

Table des matiéres

NOmEraten des OiapDSIbIVES T F i o F . o v i i e e e a5
Gérer les espaces réservés d'une diapositive . ... .. ... 95
BPEEENE HIARDSIBIVE ot rns oo T e e e s B 96
Modifier la disposition appliqguée aux diapositives . . . ............... 97
Supprimer des diapositives -, . . i s v e D BT T s 98
Copier/déplacer des digpositives. . . . . . ......... . en it 99
Dupliquer des diapositiVes . . v o o v v e rvh i ca s s a B T B T 100
Insérer une diapositive d'une autre présentation. . ............... 100
Insérer les diapositives d'un fichierPlan . . . .................... 102
R e or oG CeCLIONS: « v« .« i S e e e e 102
Mode Masque

firavailler en Mode:-Masque, v« « oo w v ws o ow e e st Binn 5 B 107
Découvrir le mode Masque des diapositives. . . . ................. 107
Gérer les espaces réservés en mode Masque des diapositives . . . . . .. T2
Madifierzle Masque S docUmEnt . « .« - v o wii R T S ET B 114
Modifier le Masque des pagesdenotes . ...................... 1186
Thémes

Anpliquer UN EReMB:. « . .« i r o divinhhis b S R L oo o 118
Déterminer le theme a utiliser pardéfaut. . . .. ................. 119
Personnaliser les couleurs d’'untheme . . . .. ................... 120
Personnaliser les polices d'untheme . . ....................... 122
BersoRnaliser les effets diun theme. . . .. « v e v msis o iiin oiveu 123
ENreaistrer UNENEME . . i s ubs srs Boined eitin Bimes sl it o 124
Arriére-plan

Ropliquer Un arciBre-plan. . .. « .« v sh o s raa S TR St 126
Masquer les graphiques de l'arrigre-plan . .. ....... ... ... 427
Personnaliser un arriére-plan. . . . . .. .. 127

© Editions ENI - Toute reproduction interdite 3




Table des matiéres

Texte

] Saisie du texte
Saisir le titre/le sous-titre/un texte sans puCe. . . . . . ... 135
SaisiPUNTEXEB APUCES . . ..« ..o v v e v tim s e e e 136
ISP HBS [IOLES . o b e e s e e o o e et TR e 138
Gérer I'ajustement automatique dutexte . ................0n 139
Se déplacer dans un espace réserve au texte. . . ... 140
Sélectionner du texte dans un espace Méserveé . . . .. ... ... 140
RAGEHHED e CEXEE e ke ey 0 e e s e ee o s 141
Insérer un caractere spécial. . . .. ... . 141
Travaillerdanslevolet Plan. . . . .. ... v i i v i e 142

+] Révision du texte
Corriger un mot détecté iNCOrrECt . . . . ... 145
Vérifier I'orthographe d'une présentation. . . . ... 146
Vérifier I'orthographe dans une autre langue . . .................. 148
Traduire un ou PIUSIBUPS MOES. . . . . v v v 148
Rechercher le synonyme d'un mot. . . .. ..o 151
EEhErCREr QU EBXEE (o . o s nsisssons s 44l saie o v b sl s wie o e e et 163
Rechercher et remplacer dutexte. . . .......... oo 154
Utiliser la recherche intelligente . . . . . ... oo 155

Mise en valeur des caractéres

Modifier |a casse des CAractBres . . . . .. v v v v v v v v v oo 157
Madifier la police/la taille des caracteres . .. ... 157
Remplacer une police de Caracteres . . ... ............ooveeoe 159
Mettre en valeur des CAraCterES. . . . v v v v v v v v v v mm v s e e e e 159
Modifier |a couleur des Caracteres . . . . . ... ... 161
Modifier les mises en valeur des caracteres avec la mini barre d'outils. . 162
Modifier I'espacement des Caracteres. . .. ..............coe s 163
Appliquer un style WordArt sur les CALACERrBS v « s b e et Ty 164
Modifier le remplissage des caracteres . . . ... 164
Modifier |e contour des CaAractBreS . . . . . . v v v v v v v v i 166
Appliquer un effet spécial sur des CaAraCterBS. . . v v v v v vt s v 168
Copier des mises en valeur de caracteres . .. ................... 169
Annuler toutes les mises en valeur des caracteres. . . .. ........... 169



]

Table des matieres

Mise en valeur des paragraphes

Gérerles puces des paragraphes. . . ... vi v vwvo e v ivnon s s 170
NUMBroter des paragraphes .o s ot S u v v s i e 172
Modifier I'interligne des paragraphes . . .. . ...... ... .. .. ... ... . 174
Modifier I'espacement entre les paragraphes . . . . .. ............. 174
Madifier I’alignement horizontal des paragraphes. . . . ............. 175
Modifier les retraits de paragraphe . . . . . ..o 175
Gererles taquets:detabtlation = o o i s Baaa e e 176

Disposition du texte

Madifier I'alignement verticaldutexte . ........... ... 178
Modifier |'orientation d’'un texte. . . . . i e et e o e s 178
Présenter du texte BN COIONNES. . .« coovv v ' vo rewvs v v ra s e s 179

Création d'objets

+] Formes automatiques
Blessiner une forme automatique . . . . .. . . . ca v v v e v 181
Dessiner une courbe ou une formelibre . .. ........ .. ... ... ..., 183
Réaliser undessinamainlevée . . ......... .. 184
BEHESSIRELTINe TOPME . . i . . i o s w i i e Jsie dor e 184
Remplacer une forme parune autre. . . . . . . oo oo v i i e 185
NREEREIPs DoINES d’'UNBTOPME . . . .. . . . .. 5usrs s s v 185
Modifier les segments d’'une forme. . . . ...... ... ... .o .. 186
BIBSSINEE 08S CONNECLEUNS. .« .« « « v ¢ o s siecims shssis i i s e s o 187
EIRSSIer iR DBULON d'action: i a5 v, s s s 5 By s e 1 o 188
+1 Objets de texte
B e e ZONE dE CeXtR i i i v i o oot B T e 180
B EEIEIEE WOrdATE . . o o v i i v e o v e v e e B e 180
Modifier la mise en forme d’'une zonedetexte. . . ... ............. 192
Modifier la forme d’'une zonedetexte. . . .. ........ ... . ... ... 194
+1 Tableaux
B T L U R IET S 195
B HEE I EREIEa0 . e i v i e b e 196
SelEEERRE anS UNEABIBANT T - =0 o S Lo ETE 187
© Editions ENI - Toute reproduction interdite 5

|




e

Table des matiéres

Insérer/supprimer des lignes/colonnes

rer/supprimer des lignes/colonnes . .. . ... e 198
Fusionnerdescellules .. ............ ... .. ., . a5 _— 199
ErachionneRdes CeHlles . S v i i e e i e e e e e 199
Eimensionner U BabIBaU © o .. i 0 i i T e e e s e 200
Moadifier la hauteur des lignes/la largeur des colonnes . . . . . ......... 200
Modifier I'alignement des cellules . . ........... ... ... .. ... 201
Moadifier I'orientation du contenudescellules. . . ................. 202
Modifier le style rapide d'untableau. . . . ........ ... ... ... .. 203
Modifier les options d'un style rapide de tableau. . .. .............. 204
Modifier le remplissage des cellules. . . . ........ ... ... ... ... 204
Appliquer un arriere-planautableau .. ........... .. ... ..o 206
Appliquer des bordures de cellules. . . . .......... ... 206

) AT O R R USRS L2207

1‘ SUPPrMEr UN GablBaU. . . . . ..o e 2UB

fi +1 Images

5, INGEAGE R FCMIBE BEE . . . o oo v v oo s oottt onsnestnsesnsis 209

| Insérer une image d’Internet ou de OneDrive . .. ....oovee e eee e 210

l INSErer UNe CAptUre @'ECPaN . . . oo v v v 212
Modifier le contour d'une image. . . . . ..o v 213
Appliquer un style rapide R R R 214
Appliquer un effet spécial a une e R e el e 214
Appliquer un effet artistique Auneima@Biii L i U e oL TEeen 21D
Modifier laforme d'une image . . . . ...« v v e s e 216
Ajuster I'image a la forme ou laremplie TPRR B PR VRS T v 217
Estomper les bordures d'ung image. . . . ... ..e e e 218
Rendre transparente une des couleurs de Fimaga 22 o oSS 219
Modifier la luminosité, le contraste, la nettete d'une image - e e 220
Modifier les couleurs d'UnE iMage . . .« . oo v v v s v e e 221
Moadifier la saturation et la nuance des couleurs. . .. .............. 222
T R RS R D 223
e e B e S S e 226
Retrouver I'image d'origine. . . . .. oo v vt 2oy
Compresser des images. . . . . -« vvvvr e nr e 228
Désactiver la compression des iMmages. . . . . ..o v v 229
Définir la résolution des iMages. . . . .« v« v v v v e 229
Convertir un ou plusieurs objets enimage . . . ... 230
Convertir une ou plusieurs diapositives enimage. . .. ............-- 231




i
¢
i
1

|

]

Table des matiéeres

Multimédia

Ihserer A fichier VidBO . v i i s o v e T e e 233
Insérer une vidéo d'Internet oude OneDrive. . . . ................. 234
Insérer une vidéo accessible depuis un site Internet . . . ........... 235
Créer une vidéo en enregistrant des manipulations a I'écran .. ...... 237
EIPB NE VIO - .o L s v v b s b R e e e e 238
Modifier la taille du-cadre d’'une vidéo.. . . . i . v et v i i sl o 239
Modifier le contour du cadre d'une vidéo. . . . . ... oo v i 240
Madifier-la forme du cadre d'une vidéo . . . . .. i v v i e e 241
Hofner e cadre d'une vidB0n. . . ... . o vss v sen R e s el s el 241
Appliguerunstyledunevidéo . .. ... .. i 242
Appliquer un effet spécialdunevidéo. ..... ... . ... oo 243
Modifien la-couleur d N VIAB0 . 25 o v v v oo vnri it e s b e i 243
Modifier la luminosité et le contraste d’'unevidéo . ............... 244
Modifier I'imaged’'unevidéo. . . .. ........ ..o T i 244
Modifier les caractéristiques de lecture d’'un objet vidéo . .. ........ 244
ISEre Un-FChIEr AUIO i n ciiivis 6ovvm & o B S0 o e o v cn o vte 3o e Tot s ool oy 245
ERREISEROr N SON 2o 5 s i s e s o soiitts e e e S e 246
Modifier les caractéristiques de lecture d’'un objet audio . . . . ....... 247
Afficher/masquer les contréles de lecture d’un clip audio ou vidéo. . . . . 247
EhEsnner un clip audio QU VB0 © . o v e d s R A s 248
Ajouter/supprimer des SignNetS. . . . .o c v v e e e s 249
Chtpresser unclipaudioou vidéo . . . v v i e s e e e e 250
Vérifier et optimiser la compatibilité d'un fichier multimédia . . . ... ... 252
Diagrammes

INSEREEUR AIAORAMME : i vov o v e cvis s e e widt B St et St o e e 253
Berer IBspuces dans une forme: .« . & wiv i o viiwvin i s v o s 285
Berapiles formes d'un diagramime =5 o o T tiea iy e i e 257
Modifier la présentation générale d'un diagramme. . . .. ........... 258
Convertir une zone de texte/des images en diagramme . ........... 259
Graphiques

SR T e (U] SRR S 261
Moaodifier les données d’'un graphigque. . . . . .. ..o i e 263
Inverserdes:données d'un graphigue. . . . . ....... ... .. oo 265
Sélectionner les éléments d'un graphique. . . .. ... ... o o 265
Modifier le type du graphique/d’'une série . .. ..........c.o0un 266
Appliquer une disposition prédéfinie au graphique. . . .. ............ 267

© Editions ENI - Toute reproduction interdite 7




Table des matiéres

Afficher/masquer les éléments du graphique. . . . ... 267
Modifier le contenu d’une zone de texte modifiable . . .. ..o . ... .. 268
Modifier 'axe des absCiSSES . . . . . . v v v i e 269
Modifier I'axe des ordonnEES. . . . v v v oo i 271
Modifier les étiquettes de données . . . .. .. ... 273
Appliquer un style au graphique. . . . .. ... 273
Moadifier I'orientation du texte dans un élément de graphique. . . ... ... 274
Modifier la superposition/I'intervalle des barres d'un histogramme.. . . . . 275
Modifier un graphique sectoriel . . . ... ... .. 276

Modification des objets

£1 Gestion des objets

Teie to]c | T101 ] o] tlieeaner R B P Al G S O S S R DR 279
Sélectionner des ObjEtS . . . . . . . 279
Utiliser le valet SEIECtioN . . . . . v v o o i e e 280
Supprimer des ObjetS. . . . . .. ... 283
Déplacerdesobjets. . . ... ....... ..o 283
Copisrdesabjets. . . ... ...........cc0r it nn 283
Dupliguerdesobjets ................citiue s 284
Dimensionner des ObjEtS . . . . . . v oo v v 285
Positionner précisément des objets. . . ... ... e 287
Positionner des objets surlagrille . ......... .. e 287
Utiliser les rep@res actifs. . . . ... ... 288
Afficher/utiliser les reperes de dessin . . . ... .. ... 289
Allgnerdes obiets . . o, ... .. i s s 291
Répartirdes objets . . . . . ... . i i e 292
Faircpiveber unabist . .« . ... . ... ...t 293
Modifier I'ordre de superposition des objets. . . .. ... 295
Grouper/dissocier des ObJEES . . . . . ... 295
Combiner/fusionnerdes formes. . . . . ... oo 297
Définir I'action liée @unobjet . . . ... it e 300

<] Présentation des objets

IREPOUEEION: o . e e s e e 301
Appliquer un style rapide aunobjet. . .. .......... e 301
Modifier le remplissage d'unobjet . . . .......... .. 302
Modifier la bordure d'unobjet . . . . . . o 303



Table des matiéeres

Appliger-un effet.spécial A UN ODIBE .. « & v due v iir i e e 305
Appliguer/personnaliser un effet d'ombre . ... .................. 306
Appliguer/personnaliser un effet de lumiere. . . . . ................ 307
Bepsonnaliser uneffeb. 3], ... o i i r e e L e e 308
Modifier les extrémités d’'une ligne. . . . . . . v vttt 311
Eopierleformat d-Unohjet e . ool s e T 312

Création du diaporama

+1 Animations

IHEROHUCEIAN. ., . o o s i G e e e R s e 315
Appliquer un effet d'animation i o0 v os v avn s s 315
Ehpisiciuneoptiomdieffet o« o ash s i s e i e e 320
Créer une trajectoire personnalisée. . . . . ....... ... 323
Ajouter un effet d'animation supplémentaire . . . ... .............. 325
Remplacer un effet d'animation parunautre. . . ................. 326:
Aicher un apergu des animations . . . ..« « « v« v v it Pa A e ik 326
Athicher le volet ANIMatiON. e o e e 326
Sélectionner un ou plusieurs effets d'animation. . .. .............. 328
Supprimer un ou plusieurs effets d'animation . . ... .............. 328
‘ Modifier I'ordre des effets d'animation. ... .................... 329
f Modifier le déclenchement d’un effet d’animation. . . ... ........... 329
? B b BBt 0’ animation . . .. . v .o e v s a i e i 331
Hepgeterineffeb d’animation .. » . . . v oo i e i e e e e 333
ASsteieE Un:son a un effet d’animation. . . .. . v e s 334
Moadifier la couleur ou masquer un objet apres son animation . . . ... .. 334
Personnaliser I'effet d’animation sur un objet contenant du texte. . . . . 335
‘ Personnaliser I'effet d’animation sur un objet audio ou vidéo. . . ... ... 336
: Reproduire les effets d'animation d'un objet surunautre. . ......... 338
+] Diaporama
BERRREERER (e GAROTAMA. . . . . . i v v vt v v oo b v e s o s e s e 339
CEREED S AR o e I S S e 341
UENSBEBIMEAE LBEUURE . .« & . oot i i e it s it e e 342
! Provoquer le défilement des animations/diapositives. . . .. .......... 343
l Masquer des diapositives pour le diaporama. . ... ......... .. ... 345
Blanchir/noircir une diapositive pendant le diaporama. .. ........... 345
BEISBRIAIININg « & L e e e e 346
© Editions ENI - Toute reproduction interdite 9
| RS RE




Table des matiéres

Masquer/afficher le pointeur de la souris pendant le dlaporama ....... 346
Utiliser le pointeur 1aser. . . .. ... ..o n o EER L 347
Créer des annotations manuscrites pendant le diaporama. . . . ....... 347
Enregistrer une narration, le minutage et les mouvements

du pointeur laser pendant le digporama . . . .. ... 349
Définir le minutage du diaporama. . . . ..o 954
Appliquer un effet de transition visuel aux diapositives .. ........... 353
Appliquer un effet de transition sonore aux diapositives .. .......... 354
Créer, projeter et imprimer des diaporamas personnalisés . . ........ 356
Découvrir le mode Présentateur . . . . . ..o 358
Enregistrer le diaporama . . . ... ..o 361
Enregistrer le diaporama en tant que Vidéo . .. ... 362
Diffuser un diaporama sur des postes distants . . ................ 364

Fonctions avancées diverses

]

Lien hypertexte

Créer un lien hypertexte. . . . . ..ot i 367
Activer un lien hypertexte. . . . . .. ..o v i 372
Modifier/supprimer un lien hypertexte . . ... 373

+1 Travail de groupe

Partager une présentation . . . . ..o v 374
Co-éditer une présentation. . . . .. ... oot 381
Publier des diapoSitives . . . ... ..o 386
INSErer des COMMENEAIPES . . . v v v v v v v et i i e e 387
Marguer une présentation comme étant finale. . ................. 390
Comparer des présentations . . ........ ...ttt 392
Accepter ou refuser les modifications . . . ... .. e 394

Personnalisation de l'interface PowerPoint

Personnaliser la barre d’outils Acces rapide. . . .. ... 396
DersSoRNBlSER 1B PUBAN i .-« o i s oiv i sinniiin s o line ol s sy ehuii ¥ oheisioal oon e o o 398
Exporter/importer le ruban et la barre d'outils Acceés rapide . . . ...... 401
Rétablir les parametres par défaut du ruban

et dela barre d’outils AcCes rapide. . . . v v e e e b 402

10



Table des matiéres

+1 Gestion des comptes

Ajouter oli-se conneeter A UN COMPEE. & o voovie ifeie s snvis s ras o 404
ACLIVEE LN . BOMPEE 7l 5 or s o e il e o st et i e B0 e 406
RersonnaliSer UNTCOMPES. oot Hi 5 6 s s evs s ot oo il s s 407
Ajotiter ou sUPPriMEriUN SEerVICE i, .« . . . .o fim. o aT v 410
Gérer |I8s mises-a:jour des logigiels . #.0 s a sl SR T e A 412

£1 Autres applications

Importer des données de Microsoft ExcelouWord . . . ............ 413
Insérer un objet d'une autre application . . . ........... . ... .. 415
Exporter une présentation vers Microsoft Word . . . . .. ........... 417
Créer le package d'une présentation . .. ........... vt 418
B REOUREIS-ClAVIEr =i ios o v s s isnia it fa e v e 423
X s s e e TR i e e 427;
© Editions ENI - Toute reproduction interdite 1 1

R OB e AR e Y



	001.jpg
	002.jpg
	003.jpg
	004.jpg
	005.jpg
	006.jpg
	007.jpg
	008.jpg
	009.jpg
	010.jpg
	011.jpg
	012.jpg

