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Publié par Sebastien le 10/03/2006

Dans cet article, nous allons observer en détails les différentes options proposées par Microsoft PowerPoint, et plus
particulierement celles incluses dans le menu Format.

Chaque option sera décrite ci-dessous avec éventuellement un apergu visuel.

Rappel : Microsoft PowerPoint est un logiciel de création de présentation ou de diaporama. Vous pouvez obtenir un
exemple de création de diaporama en consultant notre précédent article : Créer une présentation avec PowerPoint

Sommaire :
Vous pouvez vous rendre directement sur la description d'une fonction en cliquant ci-dessous.
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Police :

Ce menu vous permet de modifier les polices de caractéres utilisées dans votre présentation. Vous pouvez choisir le
type de police, changer son style (normal, gras, italique), modifier sa taille et sa couleur. Vous pouvez également
appliquer certains attributs tels que le texte en exposant, en indice, souligné, ombré ou en relief (Cf. images ci-
dessous pour la liste compléte et pour un apercu visuel de certains attributs)
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Aper¢u du menu Police :

Puolice Skyle ; Taille : Ik |
ITimes Mew Roman Marrmal 44
annuler |
T Symbal -~
T Tahoma W Gras
Times Mew Roman Italique Aperel |
T Trebuchet M35 = Italique gras
T Tunga v
Aktributs Couleur

[7 souligné | Exposant I_ "I
[ Cmbré Décalage ; IIZI E %o

[ Relief [ Indice [ Waleurs par défaut pour les nouveausx objets

Ceci est une police TrueType,
Elle sera utilisée & |a fois & "écran et pour limpression,

Apergu visuel de certains attributs :

«  Souligné
«  Ombré

+ Ielizr

«  Normal

Puces et numéros :

Ce menu permet de choisir et d'insérer toutes sortes de puces et de numéros pour hiérarchiser le contenu ou les
sections de votre présentation. PowerPoint vous propose de choisir les puces a insérer dans une liste prédéfinie ou
parmi les images inclues dans la bibliothéque d'image de Microsoft Office.

Vous pouvez également insérer un caractére spécial en le choisissant dans la table des caractéres.

Apergu de la liste de puces prédéfinies :

Puce | Murnéro I

. o n
Aucunie) * © "
* o [
O s = v
0 s o v
D - } v
Taille : IIEIEI E % dutexte  Couleur I_ vI Image. .. Caractére...
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Apergu des listes de numéros :

Puce  Muméro l

1 Iy I
Ancunie) 2 4 IL
3 3 I1I

2 a) a i

B L) b i
c ) c it

Taille : [100 g % du texte Couleur : | ~ Démarrer & |1 g

Alignement :

Ce menu vous permet de choisir I'alignement que vous allez donner au contenu de votre présentation. Sélectionnez
le texte que vous désirez aligner puis ouvrez le menu Format et sélectionnez Alignement. Choisissez le type
d'alignement et validez votre choix.

Vous avez a votre disposition quatre types d'alignement :
e Alignement a gauche
e Alignement a droite
e Texte centré

e Texte justifié

Interligne :

Ce menu permet de définir un interligne personnalisé. Sélectionnez le texte dont vous voulez modifier I'interligne,
choisissez une valeur et validez votre choix en cliquant sur OK. Vous pouvez également définir un interligne
personnalisé pour le paragraphe qui précede ou qui suit votre sélection en changeant la valeur de I'interligne Avant
le paragraphe ou Aprés le paragraphe.
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Aper¢u du menu interligne :

Interligne

~Interigne ———— o |
|1 E ILignes LI Annuler |
—Awvant le paragraphe
IEI,2 E ILignes LI

—fprés le paragraphe

IIZI E ILignes ;I

Modifier la casse :

Cette option vous permet de passer d'un texte en majuscules a un texte en minuscules et inversement. Sélectionnez
le texte a modifier, ouvrez le menu Changer la casse et choisissez la modification a appliquer (Cf. image ci-dessous
pour la liste des options proposées).

Apergu :

Changer la casse

" Tout en minuscules
Annuler

* Majuscule en début de phrase ok |

™ Tout en MAJUSCULES
™ 1re lettre des moks en majuscule

i Inverser la casse

Remplacer des polices :

Cette option permet de remplacer une police de caractéres par une autre dans l'intégralité de votre présentation.
Exemple : Vous avez créé de nombreuses diapositives avec des polices de caracteres différentes. Parmi toutes les
polices que vous avez utilisées, vous jugez qu'une d'entre elles n'est pas satisfaisante et vous voudriez la remplacer
par une autre. Ce menu vous permettra de procéder a son remplacement automatiquement sans devoir éditer
chaque diapositive une par une.

Apercu du menu Remplacer des polices :

Remplacer la police

Remplacer Remplacer |

ITimes MNew Roman -

Fetrner
Par
I.ﬁ.rial Unicode M3 ;I
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Mise en page des diapositives :

Ce menu vous permet de changer le format d'une diapositive. Sélectionnez la diapositive a modifier et cliquez sur
Mise en page des diapositives.

Mise en page des diapositives

Réappliquer les styles de masque actuels

Reéappliquer

il

annuler

mEIRE== R

Diapositive de kitre

Jeu des couleurs des diapositives :

PowerPoint vous propose de mettre en page vos diapositives a 'aide de jeux de couleurs prédéfinies. Ce jeu de
couleurs est une sorte de charte graphique qui sera appliquée a vos diapositives. Vous avez la possibilité de choisir
un jeu de couleurs prédéfinies ou d'en composer un vous-méme.

Dans la barre de menu, cliquez sur Format et sélectionnez Jeu de couleurs des diapositives.

Apercu du menu Jeu de couleurs (Onglet standard) :

Jeu de couleurs

Standard |F'er5-:unnalisé I

—Jeux de couleurs appliguer partout |

Appliquer |

annuler |

Lpercy |

Conseil @

Itilisez un arrigre-plan clair
pour les transparents ek un

Supprimer e jeu | arrigre-plan sombre pour les
présentations sur écran et

pour les diapositives 35 mm.
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Aper¢u du menu Jeu de couleurs (Onglet personnalisé) :

Jeu de couleurs

Standard Personnalisé l

Couleurs du jeu | appliguer partout |

D Arrigre-plan |
n

Appliquer

Texte ek traits
. Ombres Annuler |
. Texte du titre
. Remplissages |
. Accentuation
|_ Accentuation et liens hypertexte
|_ Accentuation et liens hypertexte visités ]

Titre
= Puces

Changer de couleur. .. | - H:I]
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Une fois votre jeu de couleurs choisi, cliquez sur Appliquer partout pour que I'ensemble de vos diapositives respecte
cette charte graphique. Si vous désirez sélectionner un jeu de couleurs différent en fonction de la diapositive, il vous
suffit de cliquer sur Appliquer et de recommencer |'étape précédente pour chaque diapositive.

Aperg¢u d'une diapositive avant et aprés modification du jeu de couleurs :

ASTUCES-INTERNET ASTUCES-INTERNET
Astuces, tests et bons plans pour les Astuces, tests et bons plans pour les
intemautes intemautes
http//www astucesintemet. com http://www astucesintemet. com

Arriére-plan :

Ce menu vous permet de changer la couleur, le motif ou la texture qui sera affichée en arriére-plan dans vos
diapositives. De nombreuses possibilités sont proposées (Couleurs personnalisées, dégradés, motifs, textures,

images, etc.). Cliquez sur le menu déroulant pour obtenir la liste des choix proposés.
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Aper¢u des menus de personnalisation de I'arriére-plan :

Arriére-plan

—Remplissage de l'arriére-plan - Appliquer partout |

P Tire appliquer |
» Puces |

- | |:| annuler

Apercu |
| =

[~ Cacher les graphiques du masque

Aper¢u du menu déroulant :

|| [1  Automatique |
[(INENEENCN

Autres couleurs, ..

Matifs et kextures, .,

Exemple de modification de I'arriére plan :

ASTUCES-INTERNET ASTUCES-INTERNET

Astuces, tests et bons plans pour les Astuces, tests et bons plans pour les
intemautes intemnautes.

http-//www astucesintemet. com http//www.astucesintemet. com/

Appliquer un modeéle de conception :
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Cette option vous permet d'appliquer un modeéle graphique a I'ensemble de vos diapositives. Cette solution a
I'avantage de simplifier la mise en page grace a de nombreux modeles prédéfinis. Choisissez un modele dans la liste
et cliquez sur Appliquer pour valider votre choix. Une fenétre d'apercu vous permet d'avoir un avant goUt du résultat

avant de valider le tout.
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Apergu :

| |=) Presentation Designs

=§| angles draoits, pok -~
Agquarelle, pat

Bambou, pot

Barre verticale, pok
EBleu &lectrique, pok
Boule de feu,pat
Cackus.pot
Cadenas.pat

Cadre iluminé. pat
Cahier 4 spirale.paot
Capsules, pot

Coup de pinceau. pat
Darnier pok
Diagonales bleues. pok

Essor.pat

i | Fifties. ook b’

=l B & X O E - outs -

Lorem Ipsum

+ Delor sit amet coreecteter adipiscing elit

sad diarm
» Horemrree b eniane d
« Theihst

sl tolas

Mom du fichier |

|Iﬁ: appliquer

Tyvpe de Fichiers |I"-’I|:u:léles de conception (*.pot)

Couleurs et traits :

Ce menu permet de régler de nombreuses options relatives aux différents objets insérés dans votre

Annuler

[~
[~
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présentation (images, zone de texte, graphique, etc.). Vous pouvez par exemple définir la couleur de remplissage
d'une zone de texte, choisir la couleur de contour, modifier la taille ou incliner un objet en lui appliquant une

rotation.

Apercu du menu :

] Fone de texke

Couleurs et traits l Taille
Remplissage
Coulewr : Aucun remplis: -

Trait

caers | At ]

-
I
I
-

[ Yaleurs par défaut pour les nouveaux obijets

2]

l Web l
] Position l

o]

annuler | |
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