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OUVERTURE DE POWERPOINT

Vous avez la possibilité de 
supprimer les encadrés, en 
cliquant dessus et en 
appuyant sur la touche 
« SUPPR » de votre clavier.
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CRÉER UN TITRE

Vous avez ici les options 
d’écriture (Gras, Italique, 
souligné, couleur, etc…).
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CRÉER UN TITRE suite

Cliquer sur « INSERTION ».

Vous avez la possibilité de 
personnaliser votre titre en 
utilisant « WORDART ».
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INSÉRER UN PIED DE PAGE ET UN NUMÉRO DE PAGE
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METTRE EN FORME UN TEXTE ET/OU LE TITRE

Cliquer sur « FORMAT ».

Vous y trouverez toutes les 
options de mise en forme 

du texte (couleur, encadré, 
centré, etc…
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INSÉRER UNE IMAGE

Cliquer sur « INSERTION » puis sur 
« IMAGE »

A vous de choisir votre image, de la 
réduire et de la positionner ou vous 
le souhaitez.
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INSÉRER UN COMMENTAIRE

Les commentaires notés ici, n’apparaitront pas sur 
votre diaporama.
Ceux sont des penses bêtes qui ne sont pas destinés au 
public quand vous présentez votre PowerPoint
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INSÉRER UNE NOUVELLE DIAPOSITIVE

Cliquer sur «ACCUEIL» puis 
«NOUVELLE DIAPOSITIVE».
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CHANGER LA DISPOSITION DE LA DIAPOSITIVE

Cliquer sur «ACCUEIL» puis sur 
«DISPOSITION» et choisir le thème 

qui vous convient.
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CHANGER LE THÈME DU DIAPORAMA

Cliquer sur «CRÉATION» et choisir le 
thème qui vous convient.
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INSÉRER UNE VIDÉO

Cliquer sur « INSERTION » puis 
sur « VIDÉO ».
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CRÉER UNE ANIMATION SUR UNE DIAPOSITIVE

Pour faire une animation d’un titre, d’un texte ou d’une image, vous devez 
sélectionner la partie que vous souhaitez animer. (l’encadré apparaitra en 
pointillés).
Cliquer sur «ANIMATION»  Choisir l’animation qui vous convient.

Dans une même diapositive, vous pouvez y ajouter plusieurs animations 
différentes.
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CRÉER UNE ANIMATION SUR UNE DIAPOSITIVE

Utiliser la touche « ENTRÉE » ou les « FLÊCHES » du clavier. 

Cliquer sur 
« DIAPORAMA » puis sur 
« À PARTIR DU DÉBUT ».
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FAIRE DÉFILER TOUT LE POWER POINT

• Cliquer sur « TRANSITION » puis 
décocher « MANUELLEMENT ».
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FAIRE DÉFILER TOUT LE POWER POINT

Cliquer sur « APRÈS » puis décocher noter le nombre de 
minutes que vous souhaitez avoir entre chaque diapositives.
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FAIRE DÉFILER TOUT LE POWER POINT

Cliquer sur « DIAPORAMA» puis « A PARTIR DU DÉBUT».
Le diaporama ce mettra en route, et défilera plus ou moins 
rapidement, en fonction de la durée entre chaque diapositives 
que vous aurez choisie
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VOUS AVEZ MAINTENANT LES 
BASES POUR FAIRE DE BELLES 

PRÉSENTATIONS
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