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Mise en forme des diapositives
Les modes d’affichages

Il en existe 3. 

L’affichage normal : environnement de travail habituel. Pour saisir, modifier, mettre en forme le texte…

L’affichage trieuse : sert à disposer les diapositives dans l’ordre que vous voulez et obtenir une vue d’ensemble de la présentation.

L’affichage diaporama : sert à montrer votre présentation (Esc pour en ressortir). 

Page de commentaire

On peut y ajouter un pense-bête, des notes, des commentaires pour n’importe quelle diapositive.
Choix d’un thème existant ou personnalisation
Utilisez des mises en pages adaptées dans accueil, bouton fléché de l’icône Nouvelle diapositive.
Personnalisation des couleurs et polices : Onglet Thème dans le ruban – Options du thème.
Les masques des diapositives
Ils garantissent l’homogénéité des diapositives quelque soit la disposition.
Affichage – Masque – Masque des diapositives.
Toute modification du masque de la première diapositive est reportée dans tous les masques de toutes les diapositives.

Si un logo, un objet doit apparaître sur chaque diapo, placer le dans le Masque des diapos global.

En-tête et pied de page

Affichage – En-tête et pied de page.
Insertion de numérotation, texte, date, heure fixe ou automatiquement mise à jour. 

Arrière plan

En mode Masque, il est possible de changer l’arrière plan en cliquant sur l’icône Style. Plusieurs propositions se présentent : mise en forme de l’arrière plan (dégradé, image, texture).
Mise en forme du texte
Ombre portée

Donne du relief et améliore la lisibilité du texte lorsque les diapositives sont projetées sur un grand écran même si cet effet reste assez subtil sur votre écran d’ordinateur !
Sélectionnez le texte (du masque ou non) -  onglet Format – Styles de textes – Effets – Ombre.
Puces

Chaque thème contient des options de listes à puces prédéfinies. Ce sont des entrées de niveau inférieur.
Elles peuvent être changées : Format – Puces et numéros… ou dans le ruban : Accueil – Paragraphe
Les raccourcis des zones texte

Quand vous créez une diapositive vierge, six boutons se trouvent au milieu. Ce sont des raccourcis :
Insérer un tableau, insérer un graphique, insérer un graphique SmartArt, insérer une image depuis un fichier, navigateur d’images Clipart et insérer une vidéo à partir d’un fichier.
Illustrations
Créer un tableau
Il suffit de cliquer sur l’onglet Tableaux du ruban puis de choisir une présentation parmi les vignettes du groupe Styles du tableau.
Une boîte de dialogue s’ouvre vous demandant le nombre de colonnes et de lignes.

La possibilité de supprimer ou d’insérer des lignes ou colonnes à tout moment demeure.

Créer un graphique
Cliquer sur l’onglet Graphiques, choisir un type et un style de graphique en cliquant sur son icône.

Le tableur Microsoft Excel est aussitôt démarré avec un modèle de données pour le type et le style de graphique, prêt à être personnalisé.

De retour dans ppt, le graphique est créé !! Pour le moment, les secteurs du graphique ne montrent que les parts, sans aucun détail chiffré.
Sélectionner le graphique, mettez le en forme en choisissant Graphiques, Dispositions rapides du graphique, Styles du graphique ou encore en choisissant Disposition du graphique, Intitulés, Axes, Analyses, Rotation 3D.
Selon l’endroit où vous double cliquez, les boîtes de dialogue sont légèrement différentes (double-clic sur un secteur, une valeur, l’ensemble du graphique…). Les icônes Format servent à modifier l’apparence d’un graphique : remplissage, style de texte…
PS : un graphique créé dans Excel peut être copier/coller dans PowerPoint !

Créer un graphique SmartArt

Cette fonction permet de créer rapidement et facilement des graphiques perfectionnés (hiérarchie, processus, matrice, pyramide…)
Vous pouvez partir d’une liste à puces ou créer un graphique SmartArt à partir de rien et ajouter du texte par la suite.

La couleur, le style ou la forme d’un SmartArt peuvent être modifiés.

Insérer des images, des vidéos, du son
Faire glisser le fichier en question jusque sur la diapositive.

Ou 

Cliquez sur l’un des six boutons média qui apparaissent sur les diapositives vierges. Le sélecteur de fichiers de PowerPoint s’ouvre aussitôt.
Ou

Accueil, Insérer puis sélectionner le fichier et le glisser sur la diapositive.
PS : Vous pouvez faire en sorte que la vidéo ou le son démarre dès l’affichage de la diapositive ou seulement après avoir cliqué ! 

Pour le son : Mise en forme de l’audio, Options audio, Démarrer : Automatiquement (dès que dia apparaît) ou Manuellement (après un clic).

Dans Options de lecture vous pouvez préciser si le morceau doit être joué en boucle, s’il faut masquer l’icône en forme de haut-parleur pendant la présentation.
Réorganiser

Si des objets sont empilés dans le désordre, sélectionnez celui que vous voulez placer à un endroit précis dans la pile. Cliquez sur Réorganiser et choisissez l’une des options : premier plan, arrière plan, avancer, reculer.
Transitions – Animations
Les transitions
Ce sont des animations qui se produisent lors du passage d’une diapositive à une autre.

Il convient dans ce cas de sélectionner la ou les diapositives et d’appliquer la transition souhaitée. Une petite icône en bas à droite d’une vignette de diapositive indique qu’elle a reçu une transition (en cas de visualisation en mode trieuse !)
Plusieurs options sont disponibles : Options d’effet, durée, son… 

Attention : ne pas abuser des transitions et ne surtout pas faire un patchwork des différentes transitions possibles !! Restez homogène et sobre !

Les animations

Il est possible d’animer n’importe quel objet sur n’importe quelle diapositive.
À utiliser judicieusement pour concentrer l’attention du public.

Sélectionnez l’objet à animer puis choisissez l’un des trois groupes : Effets d’ouverture, Effets d’accentuation ou Effets de sortie.

Plusieurs options sont disponibles : Démarrer, Options d’effet, Durée. Dans Réorganiser, d’autres options sont présentes : Audio, Délai, Répéter, Animer le texte, Grouper le texte…
Remarquez la numérotation de chacune des animations qui se succèdent. L’ordre des animations peut changer en utilisant les flèches dans Réorganiser. La suppression d’une animation se fait en utilisant la croix.
Attention, un excès d’animations devient très rapidement ennuyeux !

PS : Petite astuce pour animer un graphique ou un SmartArt : Il est possible d’animer chacun des éléments d’un graphique séparément. Pour cela sélectionner le graphique et appliquer un effet. Dans Réorganiser, Personnaliser l’animation, une rubrique Animations de graphiques apparaît au bas de la fenêtre. Il contient une commande Grouper le graphique qui comporte plusieurs options : Par série, Par catégorie, Par élément qui permettent des animation séparées.
Outil 
Enregistrer une narration

Dans le ruban Diaporama, cliquez sur la diapositive à partir de laquelle la narration doit commencer, puis appuyez sur le bouton Enregistrer. Powerpoint se met automatiquement en mode Présentateur et l’enregistrement commence. Dites votre texte tout en faisant défiler les diapositives. La narration terminée, appuyez sur Esc.
Pour rendre la narration muette lors de la projection de la présentation : onglet Diaporama, dans le groupe Réglage décochez la case Lire les narrations, avant de commencer votre présentation.
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