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Microsoft PowerPoint 

 

 Le Microsoft  PowerPoint est utilis® pour organiser les id®es dôune pr®sentation dans un 

exposé, pour embellir une présentation, pour ajouter des graphiques, des tableaux des 

organigrammes et autres objets pour améliorer la présentation des id®es que lôon veut 

présenter. 

            PowerPoint a pour vocation la cr®ation et lôencha´nement des diapositives (®l®ments 

dôune pr®sentation).Il est destin® essentiellement aux pr®sentations, côest aussi un outil de 

dessin et de manipulation dôobjets multim®dia performant et agr®able. Avec PowerPoint on 

peut pr®senter un rapport aux sup®rieurs, d®montrer la progression dôun projet, dôun plan 

dôaffaires, de conf®rences scientifiques ou autres. Le PowerPoint est un logiciel qui permet 

de faire une meilleure présentation.  Quand on lance le PowerPoint, on remarque une fenêtre 

suivante qui donne des conseils pour lô®tape suivante 

 

 

Pour cr®er une nouvelle pr®sentation, il faut cocher sur lôoption ç Nouvelle présentation », 

puis cliquer sur le bouton « OK ». Pour ouvrir une présentation existante (déjà organisée), on 

coche sur lôoption çOuvrir une présentation existante ».  Pour créer une présentation de 

qualit® en minimum de temps,on coche sur lôoption ç  Assistant sommaire automatique » 

pour créer une pr®sentation en demandant ¨ lôutilisateur des informations relatives au 

contenu, au but, au style et à la présentation. La nouvelle présentation contient un texte 

dôexemple que vous remplacez par vos informations. Cette option permet de cr®er facilement 

des présentations  de qualité en quatre étapes seulement. 

   Apr¯s  avoir coch® sur lôoption ç Assistant sommaire automatique » et  cliqué sur le 

bouton « OK  è, la fen°tre suivante sôouvre   
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Cliquez sur la commande « Type de présentation », une fenêtre suivante sôouvre  

 

 

S®lectionnez le type de pr®sentation ¨ cr®er, puis cliquez sur le bouton ñSuivantò, 
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Cochez sur lôoption ç Présentations, réunions informelles, documents », puis cliquez encore 

sur le bouton « Suivant »,  

 

 

Cochez sur lôoption ç Pr®sentation ¨ lô®cran », puis cochez sur le bouton « Suivant », 

cliquez encore sur « suivant », puis sur « Fin è, dans la fen°tre qui sôaffiche, cliquez sur le 

bouton de la barre dôoutils. 

Et la fen°tre suivante sôaffiche avec les formats des diapositives (slides) 
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Cliquez sur le format choisi, puis sur « OK  ». 

On peut aussi ouvrir cette fen°tre en cliquant sur lôoption ç Nouvelle diapositive » , puis sur 

le bouton « OK  » 

 
Dans cette fenêtre nous remarquons différents formats (Slide Layouts) des diapositives ( il 

existe 21 formats pour PowerPoint 97 et 24 formats pour PowerPoint 2000et XP). 
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Cliquez sur la zone « Cliquer pour ajouter un titre  », puis commencez à taper le titre de la 

diapositive. Cliquez sur la zone « Cliquer pour ajouter un sous-titre » pour commencer à 

taper le contenu de la diapositive, puis cliquez derrière la case.  

 

Cochez sur lôoption çModèle è pour cr®er une pr®sentation en fonction de lôun des mod¯les 

de conception PowerPoint. 

Lôoption ç Nouvelle présentation » permet de créer une présentation vide. La fenêtre en 

haut représente le programme PowerPoint. La barre des menus du programme 

« PowerPoint è diff¯re de celle de Word et dôExcel par le menu ç Diaporama » (destiné à 

travailler avec les diapositives) qui remplace le menu « Tableau» chez le Word et le menu 

« Données è chez lôExcel.  Pour le PowerPoint, il existe plusieurs types de format ou types 

de diapositives. 

 

- Diapositives du texte (pour présenter un texte). 

- Diapositives du contenu (contiennent les images) 

- Diapositives du texte et du contenu (contiennent  à la fois les images et le texte). 

 

                                          La présentation de la fenêtre de PowerPoint 

 

Dans la fenêtre de PowerPoint  Il y a : 

- la barre de titre 

- la barre dôoutils (permet dôacc®der rapidement ¨ des options de PowerPoint sans avoir ¨ 

passer par le menu). 

- la surface de texte 

- la surface de titre (titre area) 

- le panneau de la diapositive 
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                                          Organiser une diapositive 

 

Pour commencer une diapositive, on rédige de la même manière que dans le programme 

Word. On sélectionne aussi de la même manière que pour le Word. 

On corrige les fautes grammaticales et orthographiques de la même manière que dans le 

Word. 

Le formatage du texte se fait aussi de la même manière que dans le Word 

Pour aller à la ligne suivante on appui sur le bouton du clavier « Enter ».   

 

Chaque présentation (document de PowerPoint) est formée par une suite de diapositives 

(élément de la présentation) qui correspondent aux idées de la présentation. Pour ouvrir un 

fichier existant sur le disque dans la boîte de sélection « Type de fichier », il faut choisir le 

type « Présentations et diaporamas» .Le fichier de PowerPoint a une extension « .ppt». Si 

une pr®sentation est form®e seulement du texte, on peut lôorganiser dans le programme 

Word, dans ce cas au moment de lôenregistrement, il faut choisir comme type de fichier 

« RTF- Rich Text Format è. Au moment de lôouverture dôun document enregistr® avec ce 

type, on doit choisir dans le PowerPoint le type de fichier « Tous les fichiers (All Files) ». 

On peut aussi organiser une diapositive et lôenregistrer avec lôextension « .doc» pour le 

transformer en un document de Word. Il faut se rappeler que le document de PowerPoint 

sôappelle ç Présentation ».  

                                              Les modes de présentation 

 

Pour aider à la présentation, PowerPoint sépare ses fonctions en 5 catégories ou «Modes » 

Vous pouvez passer dôun mode ¨ lôautre  en utilisant les boutons que vous retrouverez au 

coin inf®rieur gauche de lô®cran de PowerPoint. 

On peut aussi passer dôun mode ¨ lôautre en utilisant le menu ç Affichage ». Les 5 premières 

commandes de ce menu sont destin®es ¨ passer dôun mode ¨ lôautre. Chaque mode de 

pr®sentation a ses avantages pour la pr®paration dôune pr®sentation. 

 

    
 

Si toutes les commandes ne sont pas affichées, on peut les y ajouter en utilisant le menu 

« Outils » et la commande « Personnaliser ». 
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- Mode diapositive (Normal view) 

- Mode plan ( Outline view) 

- Mode trieuse ( Slide sorter view) 

- Mode page de  commentaires (Notes page view) 

- Mode diaporama (Slide show  view) 

 

                     Le Mode diapositive (normal view) 

 

Ce mode permet la création des pages ou des diapositives de votre présentation. Dans ce 

mode, vous pouvez changer tous les aspects des diapositives ; tel que changer la mise en 

page(orientation dôune diapositive sur la page), changer la couleur et la taille du texte, 

ajouter ou enlever des graphiques, des tableaux et dôautres éléments de la présentation. 

Quand on prépare une présentation avec les images et les tableaux, on utilise le mode 

«diapositive », pour passer à ce mode, cliquez sur le bouton correspondant. 

 

Le mode diapositive permet de montrer seulement une seule diapositive, à un moment 

donnée. 

Dans ce mode, le texte du titre et le contenu doivent rester toujours ¨ lôint®rieur des cases, 

sinon les éléments se trouvant hors les cases  ne seront pas visibles au moment de la 

présentation. Le traitement du texte dans le mode diapositive se fait exactement de la même 

manière que dans le Word. Pour ajouter une nouvelle diapositive on ouvre le menu 

« Insertion »  et dans ce menu, on clique sur la commande « Nouvelle diapositive». Après 

avoir ajouté une diapositive, la barre de défilement  verticale apparaît à droite de la fenêtre 

pour permettre de passer dôune diapositive ¨ lôautre. Vous pouvez aussi ins®rer une nouvelle 
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diapositive en cliquant sur le bouton de la barre dôoutils  (nouvelle diapositive ou new 

slide). 

                                                   Changer le la Mise en forme dôune diapositive 

 

 Pour changer le format dôune diapositive d®j¨ cr®®e , s®lectionnez la diapositive en cliquant 

sur la surface du contenu, puis dans le menu « Format », cliquez sur la commande « Mise 

en page des diapositives »et enfin cliquez sur le format(ou grille de mise en page) préféré. Il 

existe 21 formats. Côest dans le mode diapositive quôon peut cr®er une diapositive, avec les 

graphiques, les dessins etcéédans le mode plan, on rédige en général les textes. 

 

 
 

  Fenêtre permettant de choisir un autre format (PowerPoint XP) 

 



 

MUNYESHYAKA Jean René 

9 

 
 

La fen°tre permettant de changer le format dôune diapositive (PowerPoint 97 et 2000). 

 

a) Créer une diapositive 

 

Pour créer une diapositive, il faut dôabord choisir le format dôune diapositive, parmi les 24 

différents formats, en cliquant sur le format préféré, puis sur « OK ». Ces 24 formats nous 

aident ¨ cr®er une pr®sentation, ainsi que dôajouter les objets dont nous avons besoin. Dans 

ce format, on peut ajouter du texte, des graphiques (en utilisant le menu « Insertion », puis 

cliquer sur la commande « objet ou image »), des organigrammes, des tableaux et plusieurs 

autres types dôobjets. Vous pouvez même avoir une combinaison de ces éléments sur une 

même diapositive. Vous pouvez aussi changer le format en tout temps pour répondre à vos 

besoins. Il vous est possible dôajouter autant dôobjets que vous voulez sur une m°me 

diapositive.  

      Pour la première diapositive sélectionnez par exemple le premier format, celui-ci du coin 

supérieur gauche de la fenêtre. PowerPoint va vous afficher la première diapositive avec 

deux cases de texte (ou zonez de texte). 

 

Dans le mode diapositive, on peut déplacer la zone de titre ou la zone du contenu. Pour cela, 

cliquer sur la zone à déplacer et sans relâcher le bouton de la souris glisser vers le haut ou 

vers le bas.  
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Dès  que vous voulez modifier un objet existant (par exemple mettre le texte dans la case à 

titre) vous devez premièrement sélectionner en cliquant une fois sur et sur cet objet (texte) 

apparaît la zone de sélection. 

 

 Cette zone peut être agrandie en utilisant des petits 

carr®s qui sôy trouvent. Cliquez sur les doubles fl¯ches 

et sans relâcher le bouton de la souris, glissez dans une 

direction choisie. 

 

                         Ajouter du texte dans les deux cases 

 

Cliquez sur chaque boîte « Cliquer pour ajouter le texte » et  sur la boîte « Cliquer pour 

ajouter  le sous-titre  » le curseur apparaît et vous insérez le curseur comme dôhabitude. 

Quand on clique sur les phrases pour ajouter un titre ou un sous titre, ces phrases (Cliquer 

pour ajouter le texte  et Cliquer pour ajouter  le sous-titre)  disparaissent. 

Cliquez ¨ lôext®rieur des bo´tes apr¯s avoir termin® ¨ ins®rer le texte.  Pour déplacer le 

curseur de la zone de titre à la zone du texte, on peut aussi appuyer sur les boutons 

« Ctrl+Enter  ». 

                                                      Aligner le texte 

 

Dans le mode diapositive,  sélectionnez le texte (vous  sélectionnez comme vous 

sélectionnez dans le programme Word). Ouvrez le menu « Format » et dans ce menu 

pointez sur la commande « Alignement », puis cliquez sur la sous-commande : 

-« Gauche (Ctrl+Shift+G) » pour aligner le texte à gauche, dans la diapositive ; 

-« Centré (Ctrl+C ) » pour mettre le texte  au centre, dans la diapositive ; 

-« Droite (Ctrl+Shift+D ) » pour aligner le texte à droite, dans la diapositive. 

           Dans le mode diapositive, on peut changer le niveau des id®es (importance dôid®es) en 

utilisant les boutons suivant de la barre dôoutils : 

 ou appuyer sur les boutons (Alt+Shift +        ) pour réduire le niveau. 

 ou appuyer sur les boutons (Alt+Shift+         ) pour hausser le niveau. 

                              

                                         Changer la taille du texte 

 

Il est possible de changer la taille du texte qui est ¨ lôint®rieur de deux bo´tes. Il faut dôabord 

sélectionner tout le contenu de la boîte de texte ; 

- cliquez sur la boîte qui contient le texte dont il faut changer la taille 

- Faites un bloc avec (ou s®lectionnez) tout le contenu de la bo´te (le reste côest comme dans 
le Word). 

- Choisir la taille des lettres dans la case correspondante de la barre dôoutils « mise en 

forme »  en cliquant sur la flèche orientée vers le bas, on peut changer 

(augmenter) la taille de caractères. 

- On peut aussi cliquer sur la commande « police » du menu « Format » et dans la boîte de 

dialogue qui sôouvre, cliquer sur la taille pr®f®r®e. Avec la bo´te de dialogue « police», 

on peut même changer la couleur du texte ou le style de caractères.  

                          

                                             Ajouter les dessins 

 

Afficher la barre dôoutils « Dessin», à partir du menu « Affichage», puis cliquer sur la 

commande « Barres dôoutils », puis sur la sous- commande « Dessin ». 

 

                                             Changer la couleur du texte 
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- Sélectionner le texte et pas la surface. 

- cliquer sur la petite flèche se trouvant à côté de la lettre  sur la barre dôoutils 

« Dessin ». 

- La palette des  couleurs les plus récentes utilisées va apparaître, cliquer sur la couleur              

  pr®f®r®e. Si la couleur que vous voulez utiliser nôest pas affich®e, 

-cliquer sur le bouton « Autres couleurs». 

-Faites votre choix parmi les couleurs affichées. 

 

                                           Ajouter du texte libre sur une diapositive 

 

Vous pouvez aussi ajouter du texte où vous voulez sur la diapositive. Vous pouvez en écrire 

¨ lôext®rieur des  deux bo´tes de la diapositive. Pour cela cliquer dôabord sur le 

bouton « zone de texte»  de la barre dôoutils ç Dessin è, puis cliquer au point dôinsertion. 

Tapez le texte  dans la case, puis cliquez quelque part derrière la case. 

                                       

                                              Rotation libre 

 

Le bouton de rotation se trouve sur la barre dôoutils ç Dessin », à gauche. Il est utilisé pour 

changer lôangle de rotation du texte. 

- Il faut dôabord s®lectionner la surface de texte que vous venez dô®crire en cliquant sur ce 

texte. Une bordure devrait apparaître autour du texte. 

- Cliquer ensuite sur le bouton de rotation sur la barre dôoutils ç Dessin ». 

- La bordure de lôobjet de texte a chang®. 

- Placez le pointeur de la souris sur lôun des  boutons de couleur bleue 

- Cliquez et sans relâcher le bouton de la souris, déplacez le pointeur vers la gauche, vers la 

droite, vers le haut ou vers le bas. On remarque que le texte tourne sur lui- même  

 
 

Ne pas relâcher le bouton gauche de la souris  jusquô¨ ce que vous soyez satisfait de lôangle 

de votre texte. Comme dans les autres programmes applications, les mots contenant les 

fautes seront soulignés. N.B : La rotation nôest pas applicable pour les images import®es. 

                                          

                                                   Insérer des images et  clip arts 

 

Pour insérer une image ou clip art dans la diapositive : 

- Il faut choisir dôabord la position en cliquant au point dôinsertion. 

- Ouvrir le menu « Insertion » et dans ce menu, cliquer sur la commande « Image », puis 

cliquer sur la sous- commande « Image  de la bibliothèque è, choisir lôimage puis 

confirmer. 
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 Comme tout autre objet, les images peuvent être déplacées et dimensionnées à volonté. On 

peut aussi insérer dans la diapositive, un tableau du programme word. Pour cela, ouvrez le 

menu « Insertion », et dans ce menu, cliquer sur la commande « Tableau Microsoft Word» 

Comme pour les programmes Word et Excel, on peut insérer ou ajouter sur une diapositive 

des formes automatiques. On peut  aussi insérer dans une diapositive les images WordArt. 

                                  

                                          Insérer un numéro sur une diapositive 

 

Pour insérer un numéro sur une diapositive, il faut passer dans le mode diapositive. 

-Sélectionner le contenu de la diapositive. 

 - ouvrir le menu « Insertion » et dans ce menu, cliquer sur la commande «  Numéro de 

diapositive ».  Mais avant de cliquer sur cette commande il faut déterminer la position du 

numéro sur la diapositive. 

                                           Créer une nouvelle diapositive  

 

Pour ajouter une diapositive à la présentation, il faut utiliser la commande « Nouvelle 

diapositive » du menu « Insertion ». On peut aussi utiliser le raccourci clavier 

« CTRL+M  è et dans la bo´te de dialogue qui sôouvre cliquez sur le format que vous voulez 

utiliser.  Sélectionnez ensuite une mise en page, du menu « fichier  », cliquez sur la 

commande « mise en page (page setup)è, puis cochez sur lôoption ç paysage ou portrait ». 

 

                                Insérer un graphique  dans une diapositive 

 

Pour insérer un graphique dans une diapositive, on peut utiliser deux méthodes. 

- Construire la graphique ¨ lôaide du programme Excel.  

- Sélectionner le graphique et copier ce graphique. 

- Dans le programme PowerPoint, choisir le format de diapositive qui ne contient aucun 

élément. 

- Cliquer sur la commande « Coller » du menu « Edition  ».  

 On peut  aussi  insérer un graphique  dans une diapositive en utilisant la commande 

« Objet » du menu « Insertion è. Dans la bo´te de dialogue qui sôouvre, choisissez 

lô®l®ment ç Feuille  de calcul Microsoft Excel ». 

 

 
 

 Le tableau dôExcel sôaffiche et commencez ¨ entrer les donn®es du graphique et ¨ lôaide de 

la fen°tre dôExcel qui sôest affich®e ¨ lôint®rieur du programme PowerPoint, construisez le 

graphique comme dôhabitude. Cliquez derri¯re le cadre si vous terminez la construction du 
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graphique. Pour faire les modifications sur le graphique, cliquez deux fois sur le graphique 

(sur la zone de traçage). 

 

                                       Enchaîner les diapositives (organiser la présentation) 

 

Toute présentation  est une suite de diapositives organisées logiquement, chacune devant 

apporter et illustrer une id®e ou une information. Il est donc indispensable dôorganiser un 

travail avec précision. Pour cela il est donc recommandé de créer au préalable un plan dans 

le Word, en effectuant des niveaux de titres diff®rents selon lôimportance des intitulés. Ainsi 

le titre principal dôune diapositive aura comme style « Titre  1», le niveau suivant « Titre2», 

etc.. Ces plans peuvent ensuite être récupérés directement dans le PowerPoint, soit  depuis la 

commande « ouvrir  » (en choisissant un type de fichier doc, rtf, txt ou encore html), soit en 

passant par le menu «Insertion », et dans ce menu, en cliquant sur la  commande 

« diapositives de plan » Pour organiser une meilleur présentation, on peut utiliser tous les 

modes, en général, utiliser le mode «diapositives », puis le mode plan et enfin le mode 

trieuse. Pour travailler sans problème avec le PowerPoint, il faut maîtriser le programme 

Word. Après avoir organisé toute la présentation (qui forme le document de PowerPoint) il 

faut lôenregistrer comme dôhabitude (comme dans le Word et dans lôExcel) ; dans la case 

« type de document », il faut choisir  « présentation ». Si la présentation est préparée avec 

le Word, il faut lôenregistrer avec le type de fichier « Format  RTF »  (sans mettre 

lôextension au nom du fichier) mais au moment de lôouverture de ce fichier avec le 

PowerPoint, dans la boîte de dialogue « Ouvrir  » il faut sélectionner comme type de fichier 

« Tous les fichiers » . 

 

                            Organiser lôorganigramme 

 

Pour organiser lôorganigramme avec le PowerPoint 

- on clique dôabord sur le format avec lôimage de lôorganigramme 

     
 

Quand vous cliquez deux fois sur ce format, la fen°tre suivante sôouvre  
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Pour ajouter dôautres ®l®ments hi®rarchiques sur lôorganigramme, cliquez dôabord sur les 

boutons (subordonné                      , collègue gauche                              ,  collègue droit                             

 

, directeur  

                                          , Assistant                                 ) puis cliquer ¨ lôint®rieur de la  

 

case sur laquelle on veut souder (lier) lô®l®ment correspondant au bouton sur lequel vous 

venez de cliquer. Avant dôentrer le texte dans une case quelconque, on doit dôabord cliquer 

dans cette case, et le texte qui sôy trouvait  serait supprim®.  Pour supprimer lô®l®ment de 

lôorganigramme, on doit dôabord cliquer sur lô®l®ment ¨ supprimer, puis appuyer sur le 

bouton du clavier « Delete ». 

 

  Le Mode Plan 

 

Le mode plan est utilisé surtout pour préparer une diapositive formée seulement par le texte. 

Pour les diapositives contenant les images et les graphiques on utilise le mode diapositive. 

Dans le mode plan, on peut aussi créer des diapositives en plaçant les idées dans un ordre 

bien structuré. Dans ce mode, on remarque le texte qui sera sur chaque diapositive. Vous 

pouvez en tout temps changer lôordre ou lôimportance des id®es. Dans ce mode on r®dige 

comme on rédige dans le Word.   Pour ajouter une nouvelle diapositive on appui sur le 

bouton du clavier « Enter  » ou on ouvre le menu « Insertion »  et dans ce menu, on clique 

sur la commande « Nouvelle diapositive». Souvenez-vous quôune pr®sentation est une suite 

de diapositives. Cette suite peut être organisée dans le mode plan ou dans le mode 

diapositive.  
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Le mode plan 

 

Dans le mode plan, si vous voulez, vous pouvez ajouter des diapositives lôune apr¯s lôautre 

pour cr®er votre pr®sentation. Il y a cependant un d®savantage ¨ cette technique. Vous nôavez 

pas un aperçu global de votre présentation. 

- Le mode plan permet de mieux structurer vos idées. 

- Il permet de placer les idées dans une présentation si nécessaire. 

- Il permet de développer facilement une présentation. 

 Le texte de votre présentation doit être composé de mots-clés pour comprendre le point que 

vous voulez faire, puis on donne les explications aux mots ïcl®s, puisquôon ne peut pas 

pr®senter tout le contenu de lôexpos®e. 

  Le contenu du texte dôune diapositive peut °tre d®coup® en deux parties ; le texte principal 

qui explique le sujet de la diapositive, et les points ¨ couvrir sur le sujet. Lôaffichage dans le 

mode plan montre chacune des lignes des diapositives. Les lignes qui sont les plus collées du 

cot® gauche de lô®cran sont pour le titre principal de la diapositive. Le texte qui est sur le 

second niveau est le texte de la diapositive. Les lignes qui sont sur le troisième niveau sont 

les sous-thèmes du texte de la diapositive et ainsi de suite. 

 

                                                  Rédaction du texte 

 

 Le texte est nécessaire pour une petite présentation. On rédige comme on rédige dans le 

Word et dans lôExcel. Ce mode plan poss¯de une barre dôoutils qui aide ¨ pr®parer une 

présentation. 
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                                  Déplacement des idées 

 

Si vous vous apercevez quôun des points de votre pr®sentation serait mieux plac® au d®but ou 

à la fin de votre présentation, au lieu de retranscrire le texte, vous pouvez faire un bloc avec 

les lignes de texte à déplacer. Ensuite, utilisez les deux boutons ci-dessous pour déplacer le 

texte à son nouvel emplacement dans votre présentation. 

-Monter  : Permet  de déplacer une ligne ou un bloc de lignes vers le haut. Quand les 

lignes montent, elles peuvent passer dôune diapositive  dans une autre. Pour d®placer une 

seule ligne, on clique seulement au début de cette ligne à déplacer, puis on clique sur cette 

flèche orientée vers le haut. 

-Descendre : Permet  de déplacer une ligne ou un bloc de lignes vers le bas. 

- faites un bloc de 5 lignes de texte de la diapositive 

- Appuyez sur le bouton  quelques fois. 

 Vous remarquerez que les lignes montent et changent de diapositives. Cependant, elles 

restent toujours au même niveau. 

- Appuyez sur le bouton  pour remettre la présentation à la forme originale. 

 

 Lors de la pr®paration dôune longue pr®sentation, il arrive par moment quôon se perd dans 

les détails. Les prochains boutons servent à cacher temporairement le texte pour afficher 

seulement les titres principaux de la présentation. 

- Placez le curseur au début du titre 

- Cliquez sur le bouton  

 Le texte de la diapositive est remplacé par une ligne horizontale. Ce ci est pour indiquer 

quôil y a du texte sur cette diapositive mais quôil est cach®. 

- Cliquer sur le bouton  pour que le texte de la diapositive réapparaisse. 

- réduire la sélection : permet de cacher le texte dôun certain niveau ¨ la  taille dôune 

barre horizontale dôune diapositive pour mieux voir le niveau pr®c®dent. 

 -réafficher la sélection : permet de réafficher le ou les niveaux réduits par la 

commande précédente.  Les deux  dernières commandes sont bonnes pour cacher et 

r®afficher le texte dôune diapositive. Les deux prochaines font la m°me chose, mais pour tout 

le texte de la présentation. Il ne reste que les titres principaux qui sont affichés.  

- Afficher les titres (Alt+Shift+1) -: ce bouton permet de remplacer temporairement les 

informations du second et autres sous-niveaux inférieurs par des lignes horizontales. 

Lôutilisateur voit seulement les titres principaux pour mieux organiser sa pr®sentation. 

- Tout afficher  : permet de r®afficher toutes les lignes r®duites par lôutilisation de 

lôoption pr®c®dente. On clique  sur le bouton  pour augmenter la taille de caractère. 

- Cliquer sur « A » se trouvant en haut, pour diminuer la taille et sur « A » se trouvant en 

bas, pour augmenter la taille. 

               Pour afficher la barre dôoutils ç mode plan » , on doit ouvrir le menu 

« Affichage(View )» et dans ce menu, on pointe sur la commande « Barre dôoutils» , puis 

on clique sur la sous-commande « Mode plan(outlining)».              
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                                                     Changer les puces 

 

 Devant chaque ligne du second niveau ou du niveau inférieur, un petit caractère apparaît 

devant la ligne pour aider à la démarquer. Ce caractère est appelle «une puce ». Il est 

possible de changer la puce par un autre caractère. Pour changer la puce, il faut dôabord 

mettre le curseur devant le texte qui va suivre la puce. 

- ouvrir le menu « Insertion » et dans ce menu, cliquer sur la commande « caractères 

spéciaux ».  

- Dans la bo´te de dialogue qui sôouvre, cliquer sur lôonglet « Symboles » et dans la boîte  de 

sélection « Police è, s®lectionner lôoption « Wingdings ». 

- Cliquer sur la puce préférée. 

- Cliquer sur le bouton «Insérer », puis sur « Fermer » ou après avoir cliqué sur la puce , 

appuyer deux fois sur le bouton du clavier « Enter ». 

- Cliquer sur le bouton de la barre dôoutils  pour  enlever le bouton sous forme dôun petit 

carr®; pour cela il faut dôabord mettre le curseur juste ¨ droite de ce  bouton (puce ¨ 

supprimer). Pour enlever les puces, on  peut aussi utiliser la commande « Puces et 

numéros» du menu « Format è et dans la bo´te de dialogue qui sôouvre cliquer sur la 

zone « Aucune è. Toujours, il faut dôabord placer le curseur ¨ c¹t® de la puce ¨ effacer 

(le curseur doit se mettre juste à droite de la puce). On peut aussi sélectionner la puce à 

supprimer, puis appuyer sur le bouton du clavier « Delete» . Pour sélectionner une puce, 

on clique deux fois sur cette puce. On peut aussi utiliser le bouton « Backspace » pour 

supprimer une puce. 

- Dans le mode plan à côté de chaque   titre de diapositive sôaffiche un num®ro et une ic¹ne 

de diapositive. Le corps de texte apparaît sous le titre et peut être décalé de cinq niveaux 

au maximum. Lorsque vous travaillez en mode plan, vous pouvez réorganiser les 

diff®rents points expos®s ¨ lôint®rieur dôune diapositive, déplacer des diapositives 

enti¯res dôun emplacement ¨ lôautre. On peut s®lectionner le texte ¨ d®placer, puis cliquer 

plusieurs fois sur le bouton ; on peut aussi utiliser les commandes « couper» 

et « coller ».  

                                            Changement de niveau 

 

Pour r®duire le niveau (rendre le titre dôune nouvelle diapositive comme un ®l®ment ou un 

sous titre de la diapositive précédente), il faut appuyer sur le bouton du clavier « TAB  » ou 

cliquer sur le bouton . Pour cela, il faut dôabord placer le curseur juste au d®but dôun 

titre de la diapositive suivante. Après avoir appuyé sur le bouton du clavier «  Enter », 

appara´t lôimage de la diapositive suivante. Côest pourquoi on doit appuyer sur le bouton du 

clavier « TAB» pour rendre le titre dôune diapositive comme lô®l®ment dôune autre 

diapositive (côest ce quôon appelle r®duire le niveau). Le texte de deuxi¯me niveau est 

pr®c®d® dôun petit carr® noir qui appara´t ¨ la gauche du curseur.  

   Pour revenir au premier niveau (rendre le texte comme le titre dôune nouvelle diapositive), 

on doit cliquer sur le bouton  ou appuyer sur les boutons du clavier «  SHIFT+TAB  ». 

Pour ajouter une nouvelle diapositive, on doit appuyer sur le bouton du clavier « Enter » ou 

cliquer sur la commande « Nouvelle diapositive» du menu « Insertion ». 

                                     

 Le mode Trieuse        

 

Pour passer au mode trieuse, il faut cliquer sur le bouton  correspondant à ce mode, on 

peut aussi cliquer sur la commande « Trieuse de diapositives » du menu « Affichage ». 
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Le mode trieuse permet dôajouter les effets sp®ciaux ¨ votre pr®sentation, si vous songez la 

pr®senter en utilisant lôordinateur. Pour am®liorer la pr®sentation, on utilise  le mode trieuse, 

qui affiche toutes les diapositives sous formes de cadre. Il permet aussi de chronométrer le 

temps que vous pouvez prendre pour donnes à votre présentation. Vous pouvez ainsi ajuster 

votre pr®sentation selon le temps allou®. Avec ce mode on peut aussi changer lôordre des 

diapositives. Pour mieux pr®senter le travail, il faut dôabord cliquer sur la premi¯re 

diapositive dans le mode trieuse, puis passer dans le mode « diaporama». Dans ce cas au 

moment de la présentation, on peut utiliser la commande « Suivant» du menu contextuel ou 

tout simplement cliquer sur lô®cran ou appuyer sur la barre dôespacement pour visionner la 

diapositive suivante. 

 

 

 

Le mode trieuse 

 

 Le mode trieuse  des diapositives dispose de sa propre barre dôoutils permettant de d®finir 

les transitions et les animations du texte et surtout de définir le minutage du diaporama. Le 

mode trieuse facilite le déplacement ou même la copie des diapositives.  

 

 Si on clique sur le bouton  on peut r®gler lôintervalle de temps durant laquelle la 

diapositive sera visible sur lô®cran. 
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Avec cette fenêtre, on peut régler le temps. 

Pour stopper le chronométrage, on clique sur le bouton du milieu, pour avancer on clique sur 

le bouton avec une flèche et pour répéter, on clique sur le bouton « Répéter ».  On peut aussi 

ouvrir cette fenêtre en cliquant sur la commande  «  Vérification du minutage » du menu 

« Diaporama ».                                                       

                                            Déplacement des diapositives  

 

Dans ce mode, on peut déplacer les diapositives. Après quelques essais, vous  apercevez 

quôune diapositive serait mieux situ®e ailleurs dans votre pr®sentation. Le mode trieuse de 

diapositives vous permet de déplacer une ou plusieurs diapositives à la fois à un autre endroit 

dans la présentation.  

 Pour déplacer une diapositive : 

- Cliquer sur la diapositive ¨ d®placer. Une bordure devrait appara´tre autour dôelle (cela veut 
dire que la diapositive est sélectionnée).  Si vous voulez déplacer plusieurs diapositives à 

la fois, il est possible de sélectionner en même temps plusieurs diapositives. Pour cela, 

cliquez sur la première diapositive et, en gardant un doigt sur la touche « Shift ou Ctrl », 

cliquez sur les autres diapositives à sélectionner. Pour annuler la sélection, cliquez 

quelque part  derri¯re le cadre dôune diapositive s®lectionn®e. 

-  Soyez certain que le pointeur de la souris est ¨ lôint®rieur de la ou de lôune des diapositives 
sélectionnées. Ensuite cliquez et sans relâcher le bouton de la souris, déplacez la souris 

vers le nouvel emplacement de la diapositive. Une longue barre verticale va vous 

indiquer le nouvel emplacement de la diapositive sélectionnée. 

- Relâcher la souris quand la diapositive (ou quand la longue barre) sera au nouvel  endroit de 

votre choix.     

             Supprimer une diapositive 

 

Dans le mode trieuse de diapositives, 

- Sélectionnez la diapositive à supprimer, en cliquant sur la diapositive. 

- Appuyer sur le bouton du clavier « Delete» ou après avoir sélectionné, ouvrez le menu «  

Edition» et dans ce menu, cliquer sur la commande «  Supprimer la diapositive». 

- Pour pr®parer une meilleure pr®sentation, on utilise tous les modes dôaffichage (de 
présentation). Dans le mode trieuse, si on clique  sur la diapositive, automatiquement elle 

sera sélectionnée. Quand on clique sur la diapositive sélectionnée avec le bouton droit de 

la souris, on ouvre le menu contextuel ¨ lôaide duquel, on peut couper ou copier la 

diapositive  sélectionnée. Pour ajouter une nouvelle diapositive dans le mode trieuse,  

cliquer sur lôespace vide (en dessous de tous les cadres) avec le bouton droit de la souris 

et dans le menu contextuel qui sôouvre, cliquer sur la commande ç Nouvelle 

diapositive ». 

                                          Dupliquer  une diapositive  

 

Dans le mode trieuse, on peut dupliquer une diapositive ; pour cela, sélectionner la 

diapositive à dupliquer, puis cliquer sur la commande « Dupliquer (duplicate) » du 

menu « Edition  » ou appuyer sur les boutons « Ctrl+D  ». 

                                          

                                              Enregistrer  une présentation 
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Vous disposez de plusieurs modes de sauvegarde de fichiers. Par défaut vous sauvegardez 

vos pr®sentations au format PPT (extension dôun document de PowerPoint), dans ce cas, 

dans la case « Type de fichier », on doit avoir le format « Présentation ». Il est aussi 

possible dôenregistrer le fichier sous forme de plan au format RTF. Bien entendu, ce mode 

ne conserve que les textes. Pour ouvrir un document enregistré dans le Word avec le format 

« Rich Text Format »,  avec le PowerPoint, il faut choisir comme type de fichier « Tous les 

fichiers » . Sélectionner le fichier à ouvrir, puis  cliquer sur « OK  ». 

 

 Dans le mode trieuse et dans le mode diapositive, on peut changer le format dôune 

diapositive, pour cela, sélectionner la diapositive, puis du menu « Format », cliquer sur la 

commande « Mise en page des diapositives » et enfin cliquer sur le format choisi.  Dans le 

mode diapositive et dans le mode trieuse pour revenir au début de la présentation, on appui 

sur les boutons « Crtl+Home», pour aller directement à la fin de la présentation, on appui 

sur les boutons « Ctrl+End  ». 

                                                    Ouvrir une présentation 

 

Pour ouvrir une présentation, on clique sur la commande « ouvrir  » du menu « Fichier » et 

dans la bo´te  de dialogue qui sôouvre on choisi comme type de fichier ç Présentations  et 

diaporamas » puis on clique sur le bouton « Ouvrir  » 

 

 
 

 

Le mode page de commentaires 

  

Ce mode permet de préparer un document supplémentaire qui est inclus dans votre 

pr®sentation. Le commentaire se met en bas de la diapositive et il permet ¨ lôauditoire de se 

rappeler votre présentation et permet aussi de suivre votre présentation. Chaque diapositive 

de votre pr®sentation a sa propre page commentaire. En dessous de lôimage de la diapositive, 

vous pouvez écrire du texte pour  mieux expliquer. Vous pouvez aussi ajouter de pages 

commentaires,  suppl®mentaires quôil vous est impossible de donner à cause du peu de temps 

qui vous est alloué pour la présentation. Vous pouvez aussi utiliser cette  espace pour 

rappeler les points importants de la diapositive.  

Pour rédiger un texte de commentaire : 
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- Cliquez dans la case de texte en dessous de la diapositive 

- Ecrivez quelques lignes de texte 

- Vous pouvez changer le pourcentage du Zoom en cliquant sur la case  

situ®e dans la barre dôoutils standard. On retrouve g®n®ralement le bouton dans le coin 

droit de lô®cran. Vous pouvez entrer de 10% jusquô¨ 400%. 

 

On montre le commentaire dans le mode diaporama au moment de la présentation. Pour cela 

on doit ouvrir le menu contextuel et dans ce menu cliquer sur la 

commande « Commentaires du présentateur» et la boîte de dialogue contenant le 

commentaire sôaffichera sur lô®cran.  

 On peut aussi insérer un commentaire en utilisant le menu « Insertion ». 

- En mode « diapositive », affichez la diapositive dans laquelle vous voulez ajouter des 

commentaires. 

- Dans le menu « Insertion », cliquez sur la commande « Commentaires ». Tapez vos 

commentaires et cliquez ¨ lôext®rieur de la zone de commentaire, ayant la couleur jaune. 

Pour formater le commentaire, cliquez deux  fois sur la case du commentaire. 

- D®placez les commentaires vers lôendroit o½ vous voulez quôils apparaissent. Pour cela 

cliquez sur la case de couleur jaune et sans relâcher le bouton de la souris déplacer à 

lôendroit choisi. On peut aussi ins®rer un commentaire dans une diapositive en cliquant 

sur le bouton de la barre dôoutils. Les commentaires insérés en utilisant la commande 

« commentaires » du menu « Insertion »  restent toujours sur la diapositive. 

 

 
 La fen°tre obtenue ¨ lôaide de PowerPoint XP 

 

Après avoir entré le commentaire et cliqué sur la zone de couleur jaune, on aura la forme 

suivante de la diapositive 
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On ouvre le menu contextuel si on clique avec le bouton droit de la souris sur la case de 

couleur jaune. 

 

 Le mode diaporama 

 

Dans le mode diaporama, lô®cran cache la barre de titre, la barre des menus et les autres 

éléments de la fenêtre de PowerPoint. On peut aller dans le mode diaporama à partir de 

nôimporte quel mode. Si vous cliquez sur le bouton ç Mode diaporama è sur lô®cran va se 

présenter la diapositive en cours (sur laquelle se trouvait le curseur avant dôaller dans le 

mode diaporama). 

Ce mode permet dôafficher la pr®sentation ¨ lô®cran de lôordinateur, apr¯s lôorganisation 

totale de la pr®sentation faite ¨ lôaide des autres modes. Dans ce mode on utilise le menu 

contextuel, pour présenter différentes diapositives. 
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Le mode diaporama 

Pour que ce bouton soit visible sur lô®cran, on doit dôabord cocher sur lôoption 

correspondante dans la boîte de dialogue « Options è et sur lôonglet ç  affichage » et coher 

sur lôoption «  Affic her le bouton du menu contextuel (popup menu)». 
Pour passer ¨ lôid®e suivante (diapositive suivante), on clique sur la commande «Suivante 

(Next)». 

Pour passer à la diapositive précédente on clique sur la commande «Précédente (Previous». 

Pour visionner le commentaire au moment de la présentation dans le mode diaporama, on 

clique sur la commande « commentaire du présentateurè du menu contextuel sôouvrant 

quant on clique sur le bouton droit de la souris. Pour aller ¨ nôimporte quelle diapositive, on 

pointe sur la commande « Aller à (Go) », puis on clique sur la sous-commande 

« Navigateur des diapositives (slide navigator)». La boîte de dialogue correspondante 

sôouvre et dans cette bo´te de dialogue, on clique sur  le nom de la diapositive ¨ visionner et 

enfin on clique sur le bouton « Atteindre  (Go to) » pour fermer la boîte de dialogue ou on 

peut tout simplement cliquer deux fois sur le nom de la diapositive  que lôon veut visionner.  

Dans la boîte de dialogue « Navigateur des diapositives », il y a aussi le nom de la 

diapositive que lôon vient de d®montrer.  

Pour chercher les informations supplémentaires sur un mode quelconque, cliquez sur le 

bouton correspondant à ce mode, puis appuyez sur le bouton du clavier « F1 », entrez votre 

question dans la case qui sôaffiche avec le compagnon. On peut aussi utiliser le bouton 

de la barre dôoutils standard. 

Aussi, on peut cliquer sur ce 

bouton pour afficher ce menu 

contextuel 

Menu contextuel 
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Quand on clique sur ce  bouton une fen°tre suivante sôouvre, puis entrez dans la case, la 

phrase « Mode de présentation », puis cliquez sur le bouton « Rechercher ». Dans la liste 

des th¯mes relatifs qui sôaffichent, cliquez sur le th¯me ç modes dôaffichage PowerPoint ». 

 

                           Avec le mode  diaporama, on peut voir le résultat. Après avoir entré le texte 

de la présentation, vous pouvez voir à quoi ressemble  votre présentation. Pour cela, il faut 

cliquer sur le bouton correspondant au mode diaporama ou ouvrir le menu « Diaporama » et 

dans ce menu, cliquer sur la commande « Visionner le diaporama » ; on peut aussi appuyer 

sur le bouton du clavier « F5 ». 

 

 Pour fixer les paramètres du diaporama, il faut cliquer sur la 

commande « Paramètres du diaporama », comme ça, on 

peut fixer les paramètres de la présentation et les paramètres 

des diapositives.  Dans la bo´te de dialogue qui sôouvre sur le 

paramètre «  défilement des diapositives (advence 

slides)» cochez sur lôoption ç Manuel (Manually »). Dans ce 

cas au moment de la présentation,  vous devez cliquer ou 

appuyer sur la barre dôespacement  ou cliquer sur lô®cran 

pour passer ¨ la suite dôune projection. Vous cochez sur 

lôoption ç Utiliser le minutage existant » pour fixer 

lôintervalle de temps (en secondes) entre les diapositives 

successives. Dans le mode diapositives, on peut fixer sur une 

diapositive les boutons  permettant de passer dôune diapositive 

à une autre au moment de la présentation ( on doit cliquer sur 
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ces boutons sous forme des flèches). Pour cela, dans le menu « diaporama » , pointez sur la 

commande « Boutons dôaction (Actions buttons) », puis cliquez sur  le bouton choisi et ce 

bouton sôins¯re dans la diapositive
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Cochez sur lôoption ç Manuel », dans ce cas pour passer à la prochaine diapositive, il faut 

appuyer sur la barre dôespacement ou cliquer avec le bouton gauche de la souris ; mais il faut 

dôabord placer le curseur ¨ la premi¯re diapositive du plan de la pr®sentation. On peut aussi 

dôabord cliquer sur la premi¯re diapositive si on est dans le mode trieuse de diapositives. 

Cochez sur lôoption «  Util iser le minutage existant» pour que la diapositive suivante 
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sôaffiche apr¯s le temps (en minutes) fix®. Avec cette fen°tre, on peut aussi changer la 

couleur du stylo. 

 

            Revenir ou atteindre une diapositive voulue au moment de la présentation  

 

- Dans le mode diaporama, cliquer avec le bouton droit de la souris. 

- Dans le menu contextuel qui sôaffiche, cliquer sur la commande ç Aller à  », puis dans le 

sous-menu qui sôaffiche, cliquer sur la sous- commande « Navigateur des 

diapositives ». 

- Dans la boîte de dialogue « Navigateur des diapositives », cliquer sur le nom de la 

diapositive à laquelle on doit aller, puis cliquer sur le bouton « Atteindre (Go to) ». 

 

 On peut aussi cliquer sur le bouton « Précédent» du menu contextuel, pour visionner la 

diapositive précédente. On clique sur la commande « Suivant » pour monter la diapositive 

suivante.  

Au moment de la présentation, on peut même souligner les éléments importants ; pour cela: 

- Dans le menu contextuel, cliquer sur la commande « stylo » 

- Pointer sur commande « Options du pointeur » et dans le sous-menu qui sôaffiche, cliquer 

sur la sous- commande « couleur du stylo », puis cliquer sur la couleur préférée. 

 Pour effacer ce que lôon vient dôajouter avec le stylo, on pointe sur la commande « Ecran», 

puis on clique sur la sous- commande « Effacer le stylo ». 

Pour revenir dans les autres  modes, on clique sur la commande du menu contextuel « 

Mettre fin au diaporama (End slide show) » ou on appui sur le bouton du clavier « ESC ». 

 Dans le menu « Diaporama », on clique sur commande « vérification du minutage», pour  

v®rifier le temps ®coul® pour lôensemble de la pr®sentation ou pour une diapositive en cours. 

Le bouton répéter de cette boîte de dialogue remet le minuteur à zéro pour la diapositive 

affichée afin que vous puissiez reprendre les répétitions. 

 

                                                            Améliorer la présentation     

 

Pour am®liorer la pr®sentation, il est possible dôajouter un fond ¨ votre pr®sentation (ou un 

modèle en terminologie de PowerPoint), pour rendre votre présentation plus présente.  On 

peut aussi utiliser  les effets dôanimation (mettre les ®l®ments de la diapositive en 

mouvement).       

                                                            Insérer un modèle    

 

Bien que vous ayez écrit tous les titres et les points de votre présentation, vous avez peut-être 

remarqué que le fond de la diapositive est blanc. Vous pouvez mettre un fond à ces 

diapositives. PowerPoint utilise le terme « Modèle » à la place du « fond ». Pour ajouter un 

modèle à une diapositive, il faut : 

- s®lectionner dôabord la diapositive (en g®n®ral dans le mode trieuse des diapositives).  

- Ouvrir le menu « Format» et dans ce menu, cliquer sur la commande « Appliquer le  

modèle». Dans ce cas le modèle choisi va sôappliquer ¨ toutes les diapositives dôune 

pr®sentation. Dans la bo´te de dialogue qui sôouvre, dans la zone « Regarder dans », il 

faut choisir le dossier « Modèles de présentation». Dans la liste des modèles qui  

sôaffiche, dans la partie gauche, cliquer sur le mod¯le choisi, et ¨ c¹t®  dans la partie dô¨ 

droite apparaît un aperçu du modèle, puis cliquer sur le bouton « Appliquer  ». 
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                                                     Les jeux de couleur 

 

Un même fond de présentation, ou modèle dans le jargon de PowerPoint, pourrait 

fonctionner avec des jeux de couleurs diff®rents. Cependant, ce nôest pas tous les mod¯les 

qui offrent plusieurs jeux de couleurs. Pour changer la couleur dôune seule diapositive, il faut 

sélectionner dôabord cette  diapositive, puis ouvrir le menu « Format», et dans ce menu, 

cliquer sur la commande « Jeux de couleurs des diapositives». Dans la boîte de dialogue 

qui sôouvre, cliquer sur lôonglet « Personnalisé». 

 

 
- Cliquer (par exemple) sur lôoption « Texte du titre », pour changer la couleur du titre. 
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- Cliquer sur le bouton « Changer de couleur » de cette boîte de dialogue. Dans la liste des 

couleurs, sélectionnez une couleur autre que celle présentement utilisée. Cliquer sur le 

bouton « OK  », puis sur le bouton « Appliquerè( dans lôautre bo´te de dialogue) pour 

changer la couleur dôun titre dôune seule diapositive, ou cliquer sur le bouton « appliquer 

partout», pour changer la couleur dans toutes les diapositives. On peut aussi cliquer  sur 

lôonglet ç Standard » pour afficher la liste des jeux de couleur disponibles. 

- parmi la liste des jeux de couleur, sélectionnez en un qui est différent de celui qui est utilisé 

présentement. 

- Cliquer sur le bouton « Appliquer » ou « Appliquer   partout». 

           La couleur du fond, le texte ainsi que les autres éléments du modèle ont changé sur 

toutes les diapositives de votre présentation. 

 

 Pour changer le fond dôune diapositive, on peut aussi  s®lectionner la diapositive ; 

- ouvrir le menu « Format » et dans ce menu, cliquer sur la commande « Arrière -plan », on 

peut aussi utiliser le menu contextuel. 
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Cliquer sur la commande « Couleur supplémentaires» pour pouvoir utiliser les couleurs 

qui ne sont pas affichées. Cliquer sur « Motifs et textures » pour choisir la texture à utiliser. 

 
- Dans la boîte de dialogue correspondante, utilisez la liste déroulante pour choisir un mode 

de remplissage du fond. 
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    En déplaçant la flèche  sous forme de triangle orienté vers la gauche, on peut changer la 

brillance   de la couleur, on peut même déplacer la croix  pour changer la brillance ; pour 

cela, cliquer sur cette croix et sans relâcher le bouton de la souris glisser en changeant la 

brillance.                    

 

      
 

 



 

MUNYESHYAKA Jean René 

32 

 
 

                                   Utilisation de lôimage comme arri¯re-plan 

 

Pour utiliser lôimage comme arrière-plan, vous devez cliquer sur lôonglet ç Image » et dans 

le bo´te de dialogue qui sôouvre , cliquez sur le bouton « Image », puis recherchez le bouton 

qui contient lôimage d®sir®e, puis cliquez deux fois sur lôic¹ne du fichier de lôimage. 

 

  
 

Pour appliquer la modification à la diapositive en cours, cliquez sur le bouton « Appliquer  » 

dans la fenêtre « Arrière -plan ». Pour appliquer la modification à toutes les diapositives, 

cliquez  sur le bouton « Appliquer partout  è.On peut cr®er ses propres images ¨ lôaide du 
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programme « Paint », les enregistrer, puis les utiliser dans le PowerPoint comme arrière-

plan. Au moment de lôenregistrement, on doit s®lectionner comme type de fichier ç Bitmap 

24 bits ». On peut même changer lôarri¯re-plan en utilisant les images ClipArt. Pour cela, 

cherchez les images à partir du programme Microsoft Word, insérez-les  dans le document, 

copiez ïles et collez-les dans le programme « Paint ».  Avant de quitter le Paint , on doit 

dôabord enregistrer lôimage de lôarri¯re-plan. 

 

                                             Insérer du texte libre  

 

Pour  insérer un texte libre sur une diapositive, il faut utiliser le mode diapositive. 

- cliquer sur le bouton de la barre dôoutils dessin, pour ajouter du texte libre. 

- Faites attention de ne pas placer le pointeur de la souris   ¨ lôint®rieur de lôune des bo´tes de 
texte se trouvant déjà sur la diapositive. 

 

                                           Ins®rer lôimage 

 

Pour ins®rer lôimage dans une diapositive, il faut : 

-Passer au mode diapositive 

-Ouvrir  le menu « Insertion », et dans ce menu, cliquer sur la commande « Image ». 

Si lôimage est grande par rapport ¨ la diapositive, on peut la redimensionner, pour cela : 

-Cliquer sur lôimage (pour la s®lectionner), une bordure va appara´tre autour de lôimage. 

- cliquer sur les  quatre carr®s qui sont situ®s aux extr®mit®s, glissez vers lôint®rieur de 

lôimage pour diminuer les dimensions ou vers lôext®rieur de lôimage pour augmenter les 

dimensions.  

 Pour déplacer lôimage il faut : 

-Cliquer sur lôimage et sans rel©cher le bouton de la souris, glisser dans la direction choisie. 

                                           

                                                      Insérer un son  

 

Pour insérer un son dans une diapositive, il faut aller dans le mode diapositive. 

- Mettre le curseur sur la diapositive où il faut insérer un son ; 

- Ouvrir le menu « Insertion » et dans ce menu, pointer sur la commande « Film et sons 

(Movies and sounds) », puis cliquer sur la sous-commande « Enregistrer un son 

(Record sound) è et la fen°tre correspondante sôouvre. Cliquez sur le bouton de couleur 

rouge pour commencer lôenregistrement (commencez ¨ parler ¨ lôaide du microphone), 

puis cliquez sur le bouton rectangulaire  si vous voulez arr°ter lôenregistrement.  Puis 

cliquer sur le bouton « OK è et  sur la diapositive sôins¯re lôimage dôun haut-parleur. 

Pour ®couter la voix on doit cliquer deux fois sur lôimage dôun haut- parleur. 
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Pour supprimer  cette image, cliquez une fois sur pour la sélectionner, puis appuyer sur le 

bouton du clavier « Delete ». 

                                                 

                                             Les effets dôanimation 

 

Les effets dôanimation ont ®t® ajout®s pour vous permettre dôanimer les diff®rents ®l®ments 

qui se trouvent sur une diapositive. Vous pouvez non seulement animer le texte, mais aussi 

des dessins et m°me des graphiques. La barre dôoutils des effets dôanimation est disponible 

en mode diapositive, en mode plan et en mode commentaires.  Elle sôaffiche chaque fois que 

vous appuyez sur le bouton  de la barre dôoutils.  

                                            

                                                         Ordre dôanimation                

                  Personnaliser lôanimation 

 -Animer le titre 

- Animer le texte 

 

La barre dôoutils vous permet dôajouter des effets dôanimation au titre de la diapositive. Elle 

vous permet aussi dôajouter des effets au texte ou de choisir parmi quelques effets 

prédéterminés. Vous pouvez aussi changer lôordre de pr®sentation des effets ou de 

personnaliser les effets sur chacun des objets de la diapositive. Exemple : 

Avant de mettre des effets dôanimation, il faut cr®er une nouvelle diapositive qui va contenir 

trois éléments : le titre de la diapositive, le texte, etc.. 

-Pour donner lôanimation ¨ un ®l®ment dôune diapositive, il faut s®lectionner cet ®l®ment, en 

cliquant sur lui (dans le mode diapositive). 

- Ouvrir le menu « Diaporama (slide show)» et dans ce menu, cliquer sur la commande 

« Personnaliser lôanimation (custom slide) ». 

Pour ouvrir la boîte de dialogue « personnaliser lôanimation» , on peut aussi cliquer sur la 

partie sélectionnée de la diapositive avec le bouton droit de la souris et dans le menu 

contextuel qui sôouvre , cliquer sur la commande « personnaliser lôanimation(custom 

animation) » . 

- Dans la bo´te de dialogue qui sôouvre, cliquer sur lôonglet «  Effets». 

 



 

MUNYESHYAKA Jean René 

35 

 
Dans la boîte de sélection « Animation et son dôentr®e è, choisir le type dôanimation, mais, 

il faut dôabord cliquer sur lô®l®ment ¨ animer dans la case ç Ordre de lôanimation » pour 

indiquer que ce texte sera le second élément de la diapositive qui va apparaître avec une 

animation. Puisque dans une case de texte il y a  plusieurs points, au moment de la 

pr®sentation, chaque ®l®ment va appara´tre ¨ son tour avec le m°me effet dôanimation que 

vous avez choisi.  Pour choisir le mode dôapparition du texte au moment de la pr®sentation, 

il faut dérouler la boîte de sélection « Introduire le texte». Choisissez la façon dont le texte 

va appara´tre sur lô®cran ( par mot, par lettre ou simultan®ment( le contenu de la diapositive 

appara´t dôun coup). 

Pour que tous les  ®l®ments anim®s de la diapositive nôapparaissent pas en m°me temps, il 

faut cocher sur lôoption «Grouper selon le paragraphe  ».  Le publique peut voir seulement 

le texte (au moment de la pr®sentation) qui appara´t ¨ lô®cran et non les points suivants : 

- Pour donner une animation, il faut dôabord s®lectionner lô®l®ment ¨ animer en cliquant  sur 

lô élément.  

Dans la  deuxi¯me case sur lôoption « Animation et son dôentr®e », on peut choisir le son 

dôentr®e ( ex : lôApplaudissement ». Dans  la boîte de sélection « Apr¯s lôanimation », on 

peut choisir la couleur que prendra le texte après son animation ; on peut même choisir la 

commande «  Masquer au prochain clic è  dans ce cas apr¯s avoir cliqu® sur lô®cran, le 

texte d®j¨ montr®  sera masqu® et côest seulement lôid®e suivante qui sera visible. 

- Pour lôimage, on peut  animer chaque ®l®ment de lôimage individuellement avec un mode 

dôapparition particulier. On s®lectionne ces ®l®ments dans le mode diapositive au moment de 

lôorganisation (pr®paration) dôune diapositive. 

 Les options affich®es sous lôonglet ç Effets è  ne sont disponibles que si lôobjet de la  

diapositive s®lectionn® nôest pas un diagramme. 

Pour une diapositive form®e par un tableau ou une image (si cette diapositive nôest pas la 

seule pour une présentation), il faut ouvrir  le menu « Insertion », et dans ce menu cliquer 

sur la commande «  Nouvelle diapositive », puis cliquer sur le format correspondant  à 

lôimage ou au tableau. Dans une diapositive, on peut ajouter ou ins®rer des formes 

automatiques que lôon peut attribuer des effets dôanimation diff®rents de  ceux du texte.  
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                                   Personnaliser les effets dôanimation 

 

Sur la barre dôoutils standard, il y a un bouton jaune, il faut cliquer sur ce bouton pour 

afficher la barre dôoutils dôeffets dôanimation. 

Lôordre dôanimation : dans cette case, il y a la liste de tous les ®l®ments dôune diapositive. 

 

Apr¯s avoir d®termin® les param¯tres dôanimation (Animation et son dôentr®e, Introduire le 

texte, Grouper selon le paragraphe), il faut cliquer sur le bouton du clavier « OK». Pour 

r®gler avec pr®cision, le minutage de lôapparition de lôanimation (côest-à-dire lôintervalle de 

temps apr¯s laquelle lô®l®ment anim® suivant va appara´tre), il faut cliquer sur lôonglet 

« Minutage ».  

                                         Donner une animation au texte. 

 

Pour mettre un effet dôanimation sur le titre de la diapositive, il faut : 

      -  cliquer sur le titre de la diapositive ( et une bordure apparaît autour de ce titre). 

- Ouvrir le menu « diaporama » et dans ce menu, cliquer sur la commande 

« Personnaliser lôanimation è, dans la bo´te dialogue qui sôouvre, cliquer sur 

lôonglet « Effets è , puis d®terminer les param¯tres dôanimation du titre de la diapositive. 

La boîte de dialogue « Personnaliser lôanimation », vous offre toutes les options pour 

personnaliser les effets dôanimation sur tous les ®l®ments de votre pr®sentation.  Pour 

changer lôordre dôanimation, il faut dôabord s®lectionner de la liste des ®l®ments ayant 

lôeffet dôanimation ; puis cliquer  sur la flèche pointant vers le haut, ou vers le bas  pour 

changer lôordre de pr®sentation de lô®l®ment s®lectionn® de la diapositive. 
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Dans le coin supérieur droit de la fenêtre, il y a une représentation en miniature de la 

diapositive. Il est possible dôavoir un aper­u des effets de tous les objets de la diapositive. 

Ceci est pour vous éviter de quitter cette fenêtre pour ensuite  entrer en mode diaporama 

pour voir la présentation et ensuite  revenir pour apporter une correction si nécessaire.  Les 

onglets les plus utilisés pour les effets dôanimation sont : minutage et effets. 

  

                               Lôonglet minutage 

 

 
En cliquant sur lôonglet ç minutage è, on a lôoption ç manuellement è et lôoption 

« automatiquement ».  Lôoption ç manuellement » indique que vous devez cliquer avec le 

bouton  gauche de la souris ou appuyer sur la touche « Entrée » ou appuyer sur « La barre  
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dôespacement » ou « Page Down è pour afficher lô®l®ment suivant avec lôeffet dôanimation  

que vous avez choisi. 

 Si vous  sélectionnez lôoption ç automatiquement » vous devez aussi indiquer le nombre 

de secondes que vous voulez que lô®l®ment suivant apparaisse apr¯s lô®l®ment pr®c®dent. 

Vous pouvez mettre la valeur 0(z®ro minutes). Ceci veut dire quôil nôy a pas de d®lais entre 

lôanimation pr®c®dente et la  prochaine. 

 

                 Retirer un effet dôanimation ¨ un ®l®ment  de la pr®sentation 

 

 De la liste  de lôordre de lôanimation dans le coin sup®rieur gauche de la fen°tre, 

s®lectionnez lô®l®ment auquel vous voulez retirez lôeffet dôanimation (en cliquant sur 

lôintitul® de lô®l®ment). 

- Cliquer sur lôonglet ç Minutage ». 

- Dans le coin inf®rieur de la bo´te de dialogue, cocher sur lôoption « Ne pas utiliser 

dôanimation è, automatiquement lô®l®ment (objet) avec lôeffet dôanimation se met dans 

la liste « objets de la diapositive sans animations ». 

N.B : Quand vous pr®sentez quelque chose nôoubliez jamais que lôimportant est le contenu 

de votre pr®sentation et non les effets que vous y apportez.   Côest pourquoi, il faut choisir 

comme effet dôanimation « Simultanément » à la case « Introduire   le texte ».    

 

 Lôoption ç apr¯s lôanimation » permet de changer la couleur ou même de cacher les points 

précédents  

                                             

                                     Lôonglet ç Effet Graphique » 

 

 
 

Cet onglet est utilisé lorsque vous avez un graphique à animer sur une diapositive. 

Il est aussi possible dôanimer un graphique. Vous pouvez afficher les donn®es dôun seul coup 

(simultanément) par s®rie ou cat®gorie. Il est aussi possible dôafficher par ®l®ment de s®rie 

un apr¯s lôautre pour expliquer en d®tail le graphique. 

 Cette option est int®ressante sôil sôagit dôun petit graphique avec seulement quelques points. 
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                                                  Effet dôanimation avec PowerPoint XP 

 

Pour appliquer lôeffet dôanimation avec PowerPoint XP, apr¯s avoir cliqu® sur la commande 

XP on a une autre fenêtre différente de celle présentée ci haut. 

 

 
 

Dans cette fenêtre, cliquez sur le bouton « Ajouter un effet è et la fen°tre suivante sôaffiche 

 


