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Introduction 

I. L'ECRAN DE POWERPOINT AU LANCEMENT 
 

 

 

 

 

Barre de 

titre 

Barre des 

Onglets 

Groupes 

Boutons d'affichage 

Barre d'état 

Curseur de 

Zoom 

Barre d'accès 

rapide 

Volet 

diapositive

s 

Zone de 

commentaire 



PowerPoint 2010 niveau I  © Jean-Pierre Renaud 

Introduction 5 PPT01.docx 

II. NOUVEAU CONCEPT DEPUIS OFFICE 2007. 

1. L'onglet Fichier.  

Office 2007 avait institué le bouton "Office" qui 

remplace le menu fichier des versions précédentes. 

Office 2010 remplace le bouton "Office" par 

l'onglet "Fichier". C'est le seul onglet à se 

comporter comme les menus d'autrefois. 

 

 Cliquer sur l'onglet "Fichier" pour l'activer. 

 Cliquer à nouveau pour le désactiver. 

2. Les Onglets du ruban. 

Chaque onglet correspond à une idée clé. 

L'onglet "Développeur" n'est pas présent par défaut. C'est un outil pour les utilisateurs avancés. Il 

faut modifier les "options" de Powerpoint  pour le faire apparaître. 

 

Attention : La présentation de l'onglet s'adapte à la taille de la fenêtre. 

3. Groupe. 

Chaque onglet est composé de "groupes". 

Par exemple, ici l'onglet "Accueil" est composé des groupes : 

 Presse-papiers. 

 Diapositives 

 Police, 

 Paragraphe, 

 Dessin 

 Modification. 
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4. Boutons d'un groupe.  

Les boutons permettent de réaliser directement une action. 

Les boutons du groupe "Paragraphes" de l'onglet "Accueil". 

5. Boite de dialogue. 

Une boite de dialogue permet de faire différents choix de paramétrage.  

L'accès à ces boites est moins aisé que dans les versions précédentes mais elles sont aussi moins 

nécessaires. 

Les accès pourront être multiples. Ce peut être par :  

 L'onglet "Fichier", 

 Des choix dans une liste déroulante, 

 Des choix dans le menu contextuel, 

 Le lanceur de boite de dialogue d'un groupe quand il existe. (Exemple : le lanceur du groupe 

"Paragraphe") 

La présence de "…" indique l'existence d'une boite 

de dialogue. 

6. La boite de dialogue "Paragraphe". 

(Exemple)  

 

 

 

7. Menu contextuel & barre contextuelle. 

L'usage du menu contextuel est très recommandé. 

Word analyse les différentes actions que vous êtes susceptible de réaliser 

à cet endroit et vous propose un menu correspondant. Cette méthode est 

rapide. 

Une "barre contextuelle" peut également apparaître. 

Ci-contre un exemple de menu contextuel et barre contextuelle 

concernant une sélection de texte 

 Sélectionner si nécessaire.  

 Réaliser un clic droit sur la sélection ou à un endroit de l'écran. 

8. Barre d'accès rapide.  

Comme les boutons dépendent désormais essentiellement des onglets, ils ne sont pas toujours 

visibles. 

Il peut être intéressant de placer les plus utilisés, ou ceux difficilement classables dans une barre 

toujours visible, la barre d'accès rapide. 

Cependant cette barre devra être personnalisée. Nous traiterons ce sujet un peu plus tard. 
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III. LES MODES D'AFFICHAGE. 

1. Les différents modes 

Le mode normal Diapositives 

Permet la création et la modification des 

diapositives. Il se caractérise par la présence : 

 D'un volet sur la gauche présentant soit 

o le plan  

o la liste des diapositives 

 D'un volet inférieur permettant la saisie 

et la visualisation des Commentaires 
 

Le mode Normal / Plan 

Il n'existe plus en tant que tel. 

C'est une variante du mode normal. 

Il permet de structurer la diapositive. 

 

 

Le mode diapositive 

N’existe plus en tant que tel 

Il donne tout l’espace à la diapo pour sa 

création ou sa modification 

Il est obtenu par la fermeture des volets 

Il s'agit toujours d'un mode de modification de 

la diapositive. 
 

Le mode page de commentaire 

Permet, comme le mode Normal,  de rajouter 

un commentaire plus détaillé qui pourra être 

remis aux participants 

Permet de visualiser complètement la diapo et 

les commentaires. 

 

Le mode trieuse de diapositive 

Permet de rajouter des effets spéciaux pour une 

présentation sur ordinateur 

Permet également de réorganiser les 

diapositives les unes par rapport aux autres 

Permet de chronométrer le temps de la  

présentation.  
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Le mode lecture  

Dans ce mode il n’est pas possible de modifier 

la diapositive. 

Il s'agit d'un mode de visualisation et de 

contrôle de la présentation. 

La barre de titre reste visible 

 

Le diaporama 

Il s'agit du mode de projection de la 

présentation. 

Il sera aussi possible d'utiliser la visionneuse. 

 
 

2. Choisir l'affichage par le Ruban.  

 Activer  l'onglet "Affichage", groupe "Affichage des 

présentations" 
 Choisir le mode voulu. 

Le bouton "diaporama" n'est pas présent. 

3. Choisir l'affichage par les boutons de la barre d'état. 

 Choisir le mode voulu. 

 Le bouton "Diaporama" est présent. 

4. Le mode Normal / Diapositive 

Il permet la création et la modification de la diapositive. 

Les volets peuvent être redimensionnés par un cliqué-glissé sur la barre du volet. 

La même procédure pourra être utilisée pour faire réapparaitre les volets. 

5. Le mode Normal / Plan. 

Il permet la création rapide de diapositives à partir d'un plan. 

La structure de ce plan pourra être modifiée ce qui entraînera une modification du diaporama. 

6. Le mode page de commentaire. 

Il permet de rajouter un commentaire plus détaillé. Ce commentaire peut aider le présentateur au 

moment de son exposé, il pourra être imprimé. 
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7. Le mode trieuse de diapositive. 

Il permet : 

 D'ajouter des effets spéciaux. 

 De réorganiser le diaporama et de choisir les diapositives à projeter. 

 De chronométrer le temps de présentation. 

8. Le mode Lecture. 

Il permet la visualisation et le contrôle du diaporama. Il est proche du mode diaporama. 

Pour quitter ce mode,  

 Appuyer sur la touche <Echapp>. 

Ou  

 Choisir un autre mode 

9. Le mode diaporama 

C'est le mode de "Projection" du diaporama.  

Cette dernière peut également se faire par l'intermédiaire de la visionneuse sans passer par le logiciel 

PowerPoint.  

La visionneuse peut être téléchargée gratuitement. 

L'enregistrement de la "présentation" (.PPTX) en tant que "diaporama Powerpoint" (.PPSX) 

permettra la visualisation directe du diaporama sans l'interface de Powerpoint. 

Pour quitter ce mode,  

 Appuyer sur la touche <Echapp>. 
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Créer un diaporama simple. 

I. CREATION ET CHOIX DU THEME 

1. Nouveau diaporama par lancement de Powerpoint. 

 Lancer Powerpoint. 

Powerpoint se lance et vous obtenez un nouveau diaporama composé, Pour le moment, d'une 

diapositive de titre. Cette diapositive est blanche. 

Nous verrons plus tard qu'il y a différents types de diapositive que l'on appelle des "dispositions". 

2. Choisir un thème. 

Le thème contient des mises en forme préfinies. Le choix d'un thème permet donc de mettre en 

forme l'ensemble du diaporama. 

Dans l'onglet "Création" groupes "Thèmes". 

 Cliquer éventuellement sur le bouton "Autres" pour visualiser l'ensemble des thèmes. 

 Cliquer sur le thème désiré. 

 
 

 

Votre diaporama possède maintenant une mise en forme prédéfinie. La mise en forme pourra être 

différente en fonction de la "Disposition" de la diapositive mais cette mise en forme reste 

homogène. 
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II. CREER UNE DIAPOSITIVE. 

1. Onglet "Accueil" groupe "Diapositives". 

 

2. Nouvelle diapositive de même nature que la 

précédente. 

 Sélectionner une diapositive. 

La création aura lieu après la diapositive  sélectionnée. 

Dans l'onglet "Création", groupe "Diapositives", 

 Cliquer sur le bouton "Nouvelle diapositive". 

3. Nouvelle diapositive de nature différente que la 

précédente. 

 Sélectionner une diapositive. 

La création aura lieu après la diapositive  sélectionnée. 

 Cliquer sur la flèche de liste du bouton "Nouvelle diapositive". 

 Cliquer sur le type désiré. (il sera possible de changer le type 

ultérieurement.) 

4. Dupliquer une ou plusieurs diapositives. 

 Sélectionner la ou les diapositives à dupliquer. 

La duplication  aura lieu après la diapositive  sélectionnée. 

 Cliquer sur la flèche de liste du bouton "Nouvelle diapositive". 

 Cliquer sur "Dupliquer". 

La ou les nouvelles diapositives pourront être déplacées. 

5. Modifier la Disposition d'une diapositive. 

 Sélectionner la diapositive. 

 Cliquer sur la flèche de liste du bouton "Disposition". 

 Choisir la nouvelle "Disposition". 

III. SAISIR LE TEXTE D'UNE DIAPOSITIVE DE TITRE. 

1. Saisir directe ou mode plan. 

Nous verrons ultérieurement que la saisie peut être réalisée en mode plan. Dans ce chapitre nous 

décrirons uniquement la saisie directe dans la diapositive. 

2. Saisir le texte d'une diapositive de titre. 

La diapositive est composée de différentes zones. 



PowerPoint 2010 niveau I  © Jean-Pierre Renaud 

Créer un diaporama simple. 14 PPT01.docx 

 Cliquer dans la zone. 

 Saisir votre texte 

IV. SAISIR LE TEXTE D'UNE DIAPOSITIVE DE TITRE ET 

CONTENU. 

1. Saisir le titre 

 Cliquer dans la "zone de titre".  

 Saisir le texte. 

2. Passer à la zone de texte 

 Réaliser un <Ctrl> Entrée 

Ou  

 Cliquer dans la zone de texte. 

3. Réaliser un saut de ligne tout en restant dans le même paragraphe. 

 Réaliser la combinaison de touches  <Maj> <Entrée>. 

4. Changer le paragraphe  

 Appuyer sur la touche  <Entrée< 

5. Les niveaux. 

Il existe neuf niveaux. Les niveaux sont agrémentés de puces. 

6. Descendre d'un niveau. 

 Appuyer sur la touche de tabulation <Tab>. 

7. Remonter d'un niveau 

 Réaliser un <Maj> Tab. 

V. ENREGISTREMENT. 

1. Enregistrer un diaporama. 

 Procéder comme pour tout document bureautique  
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Présenter le diaporama au public 

I. ENTREE EN MATIERE 

1. Diaporama automatique. 

Il sera possible de créer des diaporamas minutés qui se dérouleront automatiquement après le 

lancement sans intervention de l'utilisateur. Nous aborderons ici la projection manuelle. 

2. Mode projection et mode Lecture. 

Il existe désormais deux modes de visualisation du diaporama auprès d'un public : Le "Mode 

Projection" et le "Mode Lecture".  

Le "Mode Lecture" se différentie par la présence d'une barre d'état qui peut faciliter les 

manipulations.  

Le "Mode Projection" est en plein écran. 

3. Visionneuse Powerpoint. 

Il n'est pas nécessaire de disposer du logiciel Powerpoint pour visualiser le diaporama. Il est possible 

de télécharger gratuitement la "Visionneuse Powerpoint" sur Internet. 

II. PROJECTION DU DIAPORAMA. 

1. A l'aide de la visionneuse. 

La visionneuse permet la projection directe du diaporama sans apercevoir l'interface de 

conception. 

 Installer si nécessaire la visionneuse. 

 Faire glisser le fichier de la "Présentation PowerPoint" vers la visionneuse. 

2. Onglet "Diaporama" groupe "démarrage du diaporama". 
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3. A l'aide du logiciel PowerPoint. 

 Sélectionner éventuellement la diapositive de début. 

 Cliquer l'un des boutons indiqués ci-dessous. 

 Le bouton "Diaporama" de la barre d'état. 

 Le bouton "A partir du début" (Onglet Diaporama) 

 Le bouton "A partir de la diapositive actuelle' (Onglet Diaporama) 

Ou 

 Appuyer sur la touche du clavier<F5>. (<F5> commence le diaporama au début, <Maj> <F5> 

commence le diaporama à la diapositive sélectionnée) 

4. Interrompre la projection. 

 Appuyer sur la touche de clavier <Echapp> 

5. Faire apparaître des boutons en bas à gauche de la diapositive. 

 Faire glisser la souris sur le coin inférieur gauche de la diapositive afin 

de faire apparaître les boutons ci-contre : 

6. Passer à la diapositive suivante. 

Différentes méthodes : 

 Cliquer sur le bouton  en bas à gauche de la diapositive. (cf. II.5) 

 Cliquer sur une partie vide de la diapositive. (Faire attention à ce que la souris ait bien la forme 

d'une flèche et pas celle d'une main) 

 Appuyer sur la touche "Page suivante" du clavier. 

 Appuyer sur la touche "Flèche droite" du clavier. 

 Appuyer sur la touche <Entrée> du clavier. 

 Utiliser la molette de la souris. 

 Utiliser le menu contextuel. 

7. Passer à la diapositive  précédente. 

Différentes méthodes : 

 Cliquer sur le bouton  en bas à gauche de la diapositive. (cf. II.5) 

 Appuyer sur la touche "Page précédente" du clavier. 

 Appuyer sur la touche "Flèche gauche" du clavier. 

 Utiliser la molette de la souris. 

 Utiliser le menu contextuel. 

8. Faire apparaître un menu.  

 Appuyer sur le bouton . en bas à gauche de la diapositive. (cf. II.5) 

Ou 

 Réaliser un clic droit sur une zone vide de la diapositive. 
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9. Faire disparaître le menu. 

 Appuyer sur la touche <Echapp> du clavier. 

10. Atteindre une diapositive. 

 Saisir au clavier le numéro de la diapositive. (le numéro reste invisible) 

 Valider par la touche <Entrée>. 

Ou 

 Activer le menu. (cf. II.8) 

 Choisir "Aller à"  

 Choisir la diapositive. 

11. Options du pointeur.  

Il vous est possible de choisir différentes options pour le 

pointeur et notamment de le transformer en stylo afin 

d'écrire sur la diapositive. 

 Cliquer sur le bouton  en bas à gauche de la 

diapositive. (cf. II.5) 

OU 

 Activer le menu. (cf. II.8) 

 Choisir "Options du pointeur" 

12. Ecran. 

Il est possible de choisir momentanément un écran noir ou un écran blanc. 

Ecran noir 

 Saisir N. 

Ecran blanc 

 Saisir B. 

OU 

 Activer le menu. (cf. II.8) 

 Choisir "Ecran" 

 Choisir le type d'écran. 

Revenir à l'affichage de la diapo  

 Appuyer sur n'importe quelle touche. 
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III. MODE LECTURE 

1. Activation du mode lecture. 

Dans l'onglet "Affichage" groupe "Modes de 

présentation". 

Choisir "Mode Lecture". 

2. La barre d'état du mode lecture. 

 

Cette barre peut faciliter la navigation 

Grace aux boutons :  Précédent 

 Suivant 

 Menu 
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Manipulations simples 

I. SE DEPLACER 

1. Volet diapositives 

Une diapositive vers le haut 
Flèche haute 

Page précédente 

Une diapositive vers le bas 
Flèche basse 

Page suivante 

Première diapositive <CTRL> début 

Dernière diapositive <CTRL> fin 

2. Glissement du curseur 

  Faire glisser le curseur de la barre de défilement verticale. 

Une infobulle indique le numéro de la diapositive. 

3. Barre de défilement. 

Une diapositive vers le haut 
   

Une diapositive vers le bas   glissement du curseur 

4. Sur la diapositive. 

 Se positionner sur une  diapositive. 

 Activer la molette de la souris. 

II. SELECTION 

1. Méthodes 

Utiliser le "Volet diapositives" du "Mode normal" ou  le "Mode trieuse de diapositives". 

Sélectionner une diapositive Cliquer sur la diapo.  

Sélectionner toutes les diapositives 
Cliquer sur une diapo.  

Réaliser un <CTRL> A 

Désélectionner toutes les diapositives. Cliquer à l'extérieur de la sélection. 

Sélectionner des diapositives contiguës. 
Cliquer sur la première diapositive 

Réaliser un <Maj> clic sur la dernière 

Sélectionner des diapositives non contiguës 
Réaliser un clic sur la première. 

Réaliser un <Ctrl> clic sur chacune des suivantes. 

Désélectionner une diapositive. 
Réaliser un <Ctrl> clic sur la diapositive 

concernée. 
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III. MANIPULER LES DIAPOSITIVES. 

1. Insérer une nouvelle diapositive. 

 Sélectionner la diapositive qui devra suivre. 

Dans l'onglet "Création" groupe "Diapositives", 

 Cliquer la flèche de liste du bouton "Nouvelle diapositive". 

 Choisir le type de diapositive. (disposition) 

(Voir également II créer une diapositive. Page 3) 

2. Dupliquer des diapositives en dessous de la sélection. 

Sélectionner les diapositives. 

Dans l'onglet "Création" groupe "Diapositives", 

 Cliquer la flèche de liste du bouton "Nouvelle diapositive". 

3. Dupliquer des diapositives à un autre emplacement. 

 Sélectionner la ou les diapositives à dupliquer. 

 Réaliser un "Copier". 

 Se positionner sur la diapositive qui précédera la copie. 

 Réaliser un "Coller". 

4. Déplacer rapidement une ou des diapositives. 

 Sélectionner la ou les diapositives. 

 Réaliser un cliqué-glissé en observant la barre de 

positionnement. 

 Relâcher le bouton de la souris à l'endroit désiré. 

5. Dupliquer rapidement des diapositives. 

 Sélectionner la ou les diapositives. 

 Réaliser un cliqué-glissé en observant la barre de positionnement. 

 Appuyer et rester appuyé sur la touche <Ctrl>. 

 Relâcher le bouton de la souris à l'endroit désiré et relâcher ensuite la touche <Ctrl>. 

6. Supprimer des diapositives. 

 Sélectionner les diapositives. 

 Appuyer sur la touche <Suppr> 

Ou 

 Utiliser le menu contextuel. 

 





PowerPoint 2010 niveau I  © Jean-Pierre Renaud 

Gérer le texte. 25 PPT01.docx 

Sommaire 

Gérer le texte. ...................................................... 26 

1. CONSIDERATION PREALABLE. ............................................................................................................. 26 
2. COMPOSITION D'UNE DIAPOSITIVE....................................................................................................... 26 
3. SELECTIONNER UNE ZONE. .................................................................................................................. 26 
4. MISE EN FORME GLOBALE DE LA ZONE. .............................................................................................. 26 
5. MISE EN FORME PARTIELLE. ................................................................................................................ 27 
6. ONGLET "ACCUEIL", GROUPES "POLICE " ET "PARAGRAPHE" ............................................................ 27 
7. AFFICHER LA REGLE. ........................................................................................................................... 27 
8. MISE EN FORME PONCTUELLE OU GLOBALE........................................................................................ 27 

 

  



PowerPoint 2010 niveau I  © Jean-Pierre Renaud 

Gérer le texte. 26 PPT01.docx 

Gérer le texte. 

1. Considération préalable. 

La mise en forme du texte dans PowerPoint s'apparente beaucoup à celle de Word. Nous considérons 

que les apprenants maitrisent la mise en forme de texte dans Word. Nous ne développerons donc ici 

que de certains points. 

2. Composition d'une diapositive. 

Avant de commencer à gérer la mise en forme des diapositives il faut comprendre comment est 

composé une diapositive. 

Une diapositive est un support (comme une page) sur lequel sont disposés des "Objets" flottants. 

Ces "Objets" sont des objets de nature différente : "Texte", "Image", "Dessin", "Graphique", 

"Son" … 

Puisque que nous nous intéressons ici à la gestion du texte il faut bien comprendre que celui-ci est 

forcément dans une "Zone de texte". Il faut apprendre à repérer ces "Zones". 

Dans l'exemple ci-dessous, nous avons une diapositive classique composée d'un "titre" et de 

"contenu". Celle-ci contient deux "Zones de texte", la "Zone de titre" et la "Zone de contenu". 

  

3. Sélectionner une zone. 

 Cliquer dans la zone. 

La zone est désormais entourée d'un pointillé. 

 Cliquer sur le pointillé. 

La zone est sélectionnée et la zone encadrée en continu 

4. Mise en forme globale de la zone. 

 Sélectionner la zone. 

 Réaliser la mise en forme. 
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5. Mise en forme partielle. 

 Sélectionner le texte par un cliqué-glissé. 

 Réaliser la mise en forme. 

6. Onglet "Accueil", groupes "Police " et "Paragraphe" 

 

7. Afficher la règle. 

La règle est utile pour gérer les retraits ou poser des taquets de 

tabulation. Elle n'est pas présente par défaut. 

Dans l'onglet "Affichage" groupe "Afficher", 

 Cocher la case "Règle". 

8. Mise en forme Ponctuelle ou globale. 

Les mises en forme s'appliquent à la diapositive en cours. Si vous souhaitez que les modifications 

soient prises en compte pour l'ensemble des diapositives d'une disposition, il faudra alors travailler 

sur le "Masque des diapositives". (Voir le chapitre correspondant) 
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