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Au programme• Lancement de PowerPoint.
• Création diapositive type.
• Saisie de listes à puces.
• Premier enregistrement.
• Quelques conseils pour la saisie de votre texte.
• Animer un texte.
• Formes.
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Vous avez préparé votre présentation
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Grande salle ? - Auditoire?
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Lancement de PowerPoint
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Nouveau >
Nouvelle 

présentation
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Création d’une diapositive de titre
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Insertion diapo Titre et contenu
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Création d’une diapositive type
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Création d’une diapositive type
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Dupliquer une ou plusieurs diapositives
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Saisie de listes à puces
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Saisie des listes à puces
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Listes à puces

15

Retour arrière d’un niveau

Nouvelle puce
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Listes à puces
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Premier enregistrement
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Enregistrer sur le Mac
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PowerPoint.
• PowerPoint est un outil de présentation inclus dans Microsoft 365, pour crée des 

présentations professionnelles (rapports, assemblées générales, formation, etc.) ou des 
diaporamas Familiaux ou compte-rendu de voyages, pour présenter en direct ou pour 
diffusion sur Internet.

• Microsoft 365 existe sur Mac, iPad, iPhone, PC, Androïd (tablettes et smartphones) selon 2 
formules (licence individuelle ou abonnement Famille. Microsoft 365 s’achète sur Internet 
(Microsoft, FNAC, Amazon, entelechargement.com, etc.) ou dans boutiques spécialisées

• Nécessite un téléchargement.
• L’abonnement annuel est au prix de 99 € et comprend un stockage OneDrive de 1 To.
• Installations sur vos différents appareils (Mac, PC, iPad, iPhone, Androïd).
• Partageable avec 5 personnes, qui pourront installer Microsoft 365 sur leurs appareils avec 

1 To de OneDrive pour chaque personne.
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PowerPoint pour quoi faire ?
•PowerPoint est un outil de présentation inclus dans 
Microsoft 365.
•Pour créer:
ØDes présentations professionnelles:
qRapports, assemblées générales, supports de 
formation, etc.

ØDes diaporamas:
üFamiliaux, vacances, voyages, etc.
üPour diffusion sur Internet.
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Mise en forme du texte
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Groupe police Groupe paragraphe
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L’onglet accueil
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Le texte sélectionné est Verdana 36 rouge centré
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Animer un texte.
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Animer une phrase

27

Trois animations
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Exemple des 3 animations
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L’onglet 
animation
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Effets d’entrée
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Effets d’accentuation
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Effets de sortie
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Le volet d’animation
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Animation numéro 2

Entrée brusque Entrée par le bas

Démarrage au clic

Durée 0,5 s
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PowerPoint pour quoi faire ? (exemple animation 1)

•PowerPoint est un outil de présentation inclus dans 
Microsoft 365 pour créer:
ØDes présentations professionnelles:
qRapports, assemblées générales, supports de 
formation, etc.

ØDes diaporamas:
üFamiliaux, vacances, voyages, etc.
üPour diffusion sur Internet.
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Options d’effet après l’animation
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PowerPoint pour quoi faire ? (exemple 2)

•PowerPoint est un outil de présentation inclus dans 
Microsoft 365 pour créer:
ØDes présentations professionnelles:
qRapports, assemblées générales, supports de 
formation, etc.

ØDes diaporamas:
üFamiliaux, vacances, voyages, etc.
üPour diffusion sur Internet.

Animation avec estompé gris après l’animation.
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Entrée brusque Entrée par le bas

Démarrage au clic

Durée 0,5 s

Estompé en gris après l’animation

Durée 0,5 s
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Options d’effet après l’animation (estompé gris après l’animation)

40

40



Atelier bureautique du Cilac - PowerPoint 
365 pour Mac - 2 - Yves Cornil

22.02.21

21

Changement de l’animation 1
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PowerPoint pour quoi faire ? (exemple 3)

•PowerPoint est un outil de présentation inclus dans 
Microsoft 365 pour créer:
ØDes présentations professionnelles:
qRapports, assemblées générales, supports de 
formation, etc.

ØDes diaporamas:
üFamiliaux, vacances, voyages, etc.
üPour diffusion sur Internet.

Premier texte, entrée par la droite, 
Autres textes, entrée par le bas.
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Changement de toutes les animations (à partir de la droite)
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PowerPoint pour quoi faire ? (exemple 4)

•PowerPoint est un outil de présentation inclus dans 
Microsoft 365 pour créer:
ØDes présentations professionnelles:
qRapports, assemblées générales, supports de 
formation, etc.

ØDes diaporamas:
üFamiliaux, vacances, voyages, etc.
üPour diffusion sur Internet.

Tous les textes entrent par la droite.
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Autre animation :retourner

Attention: certaines animations ne remplacent pas 
l’animation modifiée mais en ajoute une.
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PowerPoint pour quoi faire ? (exemple 5)

•PowerPoint est un outil de présentation inclus dans 
Microsoft 365 pour créer:
ØDes présentations professionnelles:
qRapports, assemblées générales, supports de 
formation, etc.

ØDes diaporamas:
üFamiliaux, vacances, voyages, etc.
üPour diffusion sur Internet.
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PowerPoint pour quoi faire ? (exemple 6)

•PowerPoint est un outil de présentation inclus dans 
Microsoft 365 pour créer:
ØDes présentations professionnelles:
qRapports, assemblées générales, supports de 
formation, etc.

ØDes diaporamas:
üFamiliaux, vacances, voyages, etc.
üPour diffusion sur Internet.

Évitez ce genre d’animation.
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Minutage
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Minutage
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Changement de l’ordre des animations
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Effets d’accentuation
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Effet d’accentuation rotation sur l’animation 1.
Ajout d’un effet en 4 qu’il faudra déplacer derrière le 1.
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PowerPoint pour quoi faire ? (exemple 7)

•PowerPoint est un outil de présentation inclus dans 
Microsoft 365 pour créer:
ØDes présentations professionnelles:
qRapports, assemblées générales, supports de 
formation, etc.

ØDes diaporamas:
üFamiliaux, vacances, voyages, etc.
üPour diffusion sur Internet.

Accentuation rotation du texte 1
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Effets de sortie
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Animation de sortie Zoom de 1
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Animation de sortie Zoom en 3.
Animation accentuée rotation en 2.

Entrée brusque par le bas en 1.
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PowerPoint pour quoi faire ? (exemple 8)

•PowerPoint est un outil de présentation inclus dans 
Microsoft 365 pour créer:
ØDes présentations professionnelles:
qRapports, assemblées générales, supports de 
formation, etc.

ØDes diaporamas:
üFamiliaux, vacances, voyages, etc.
üPour diffusion sur Internet.

Accentuation rotation du texte et effet de sortie zoom
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Dessiner une zone de texte
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Appliquer un style rapide
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Insérer des formes
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Insérer une flèche

66

Tracez la flèche

Choix de la couleur

1

2

3

66



Atelier bureautique du Cilac - PowerPoint 
365 pour Mac - 2 - Yves Cornil

22.02.21

34

67

Épaisseur du trait
4
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Flèche avec tirets
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Insertion de différentes formes
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Mais ce n’est pas fini, il y a une suite.

70

70



Atelier bureautique du Cilac - PowerPoint 
365 pour Mac - 2 - Yves Cornil

22.02.21

36

Plus sur 
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www.cornil.com
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iPad, iPhone, Mac et + c’est au CILAC72
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http://cilaclamadeleine.free.fr73
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Le Cilac est au CCA
35 rue St Joseph

59110 La Madeleine74

À distance avec Microsoft Teams
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