
Accueil	 	 Sans hésiter 	 Difficilement 	 Pas du tout	 Oui	 Non

Presse-papiers	 Couper, Copier, Coller, Collage spécial, Pinceau de mise en forme. 	 	 	 	 	

Diapositives	 Nouvelle diapositive (avec mise en page), Mise en page, Réinitialiser, Section.	 	 	 	 	

Police	 Police, Taille, Augmenter/Diminuer la taille, Gras, Italique, Souligné, Barré,  

	 Ombre de texte, Espacement des caractères, Couleur de police, Effacer la mise en forme. 	 	 	 	 	

Paragraphe	 Alignement (gauche, centré, droite, justifié), Interligne, Listes à puces/numérotées,  

	 Retrait (augmenter/diminuer), Colonnes, Orientation du texte, Convertir en SmartArt. 	 	 	 	 	

Dessin	 Formes, Organiser (Position, Avancer/Reculer, Aligner, Grouper, Pivoter),  

	 Styles rapides (Remplissage, Contour, Effets).	 	 	 	 	

Édition	 Rechercher, Remplacer, Sélectionner (tout sélectionner, objets).	 	 	 	 	

Fichier	 	 Sans hésiter 	 Difficilement 	 Pas du tout	 Oui	 Non

Gestion du Fichier	 Nouveau (Présentation vierge, Modèles), Ouvrir (Parcourir, OneDrive, Ce PC, Sites récents),  

	 Enregistrer (Enregistrer sous, Enregistrer sur le cloud).	
	 	 	 	

Partage/Sortie	 Imprimer (Imprimer, Imprimante, Paramètres), Partager (Inviter des personnes,  

	 Envoyer par e-mail), Exporter (Créer un PDF/XPS, Modifier le type de fichier),  

	 Fermer (Fermer la présentation).	
	 	 	 	

Compte/Options	 Informations sur le compte, Options de PowerPoint (Générales, Personnalisation du ruban,  

	 Vérification, Enregistrement, etc.). 	 	 	 	 	

Insertion	 	 Sans hésiter 	 Difficilement 	 Pas du tout	 Oui	 Non

Diapositives	 Nouvelle diapositive, Réutiliser les diapositives.	 	 	 	 	

Tableaux	 Tableau (Insérer un tableau, Dessiner un tableau, Feuille de calcul Excel).	 	 	 	 	

Illustrations	 Images, Images en ligne, Formes, Icônes, Modèles 3D, SmartArt, Graphiques.	 	 	 	 	

Compléments (Add-ins)	 Obtenir des compléments, Mes compléments.	 	 	 	 	

Médias	 Vidéo, Audio (Enregistrer l’audio), Enregistrement d’écran.	 	 	 	 	

Liens	 Lien hypertexte, Zoom (Diapositive, Récapitulatif, Section).	 	 	 	 	

Commentaires	 Nouveau commentaire, Supprimer.	 	 	 	 	

Texte	 Zone de texte, En-tête et pied de page, WordArt, Date et heure, Numéro de diapositive, Objet.	 	 	 	 	

Symboles	 Équation, Symbole.	 	 	 	 	

Création	 	 Sans hésiter 	 Difficilement 	 Pas du tout	 Oui	 Non

Thème	 Thèmes, Variantes (Couleurs, Polices, Effets, Styles d’arrière-plan).	 	 	 	 	

Personnaliser	 Taille des diapositives, format de l’arrière-plan (Remplissage,  

	 masquer les graphiques d’arrière-plan)..	
	 	 	 	

Transisions		  Sans hésiter 	 Difficilement 	 Pas du tout	 Oui	 Non

Aperçu	 Aperçu de la transition.	 	 	 	 	

Transition vers diapositive	 Effets de transition (Par exemple : Coupe, Fondu, Pousser), Options d’effet.	 	 	 	 	

Minutage	 Son, Durée, Appliquer à toutes, Avancer à la diapositive (Au clic de souris, Après).	 	 	 	 	

	 Vous	 Vous voulez
	 naviguez	 apprendre
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Animations	 	 Sans hésiter 	 Difficilement 	 Pas du tout	 Oui	 Non

Aperçu	 Aperçu de l’animation.	 	 	 	 	

Animation	 Animations (Apparition, Vol en intérieur, Fondu, etc.), Ajouter une animation, Options d’effet.	 	 	 	 	

Animation avancée	 Volet Animation, Déclencheur, Animer le texte, Peintre d’animations.	 	 	 	 	

Minutage	 Début (au clic, avec la précédente, Après la précédente), durée, retard,  

	 déplacer l’ordre (Plus tôt/Plus tard).	 	 	 	 	

Révisions	 	 Sans hésiter 	 Difficilement 	 Pas du tout	 Oui	 Non

Vérification	 Orthographe, Vérifier l’accessibilité.	 	 	 	 	

Langue	 Langue, Traduire, Dictionnaire.	 	 	 	 	

Commentaires	 Nouveau commentaire, Supprimer, Précédent/Suivant.	 	 	 	 	

Modifications	 Protéger la feuille, Protéger le classeur, Autoriser la modification des plages.	 	 	 	 	

Diaporama	 	 Sans hésiter 	 Difficilement 	 Pas du tout	 Oui	 Non

Démarrer le diaporama	 À partir du début, À partir de la diapositive actuelle, Diffusion en ligne.	 	 	 	 	

Configuration	 Configurer le diaporama, Masquer la diapositive, Répéter les minutages,  

	 Enregistrer le diaporama (Diaporama, Narration et minutage du pointeur laser).	
	 	 	 	

Moniteurs	 Résolution, Utiliser l’affichage du présentateur.	 	 	 	 	

Révision	 	 Sans hésiter 	 Difficilement 	 Pas du tout	 Oui	 Non

Vérification	 Orthographe, Vérifier l’accessibilité.	 	 	 	 	

Langue	 Langue, Traduire.	 	 	 	 	

Commentaires	 Nouveau commentaire, Supprimer, Précédent/Suivant.	 	 	 	 	

Comparer	 Comparer, Accepter/Refuser les modifications..	 	 	 	 	

Affichage	 	 Sans hésiter 	 Difficilement 	 Pas du tout	 Oui	 Non

Modes Masque	 Masque des diapositives, Masque du document, Masque des notes.	 	 	 	 	

Modes Présentation	 Normal, Mode Plan, Trieuse de diapositives, Page de notes, Mode Lecture.	 	 	 	 	

Afficher	 Règle, Quadrillage, Repères, Volet de navigation, Zoom, Couleur (Couleur,  

	 Nuances de gris, Noir et blanc pur). 	
	 	 	 	

Fenêtre	 Nouvelle fenêtre, Réorganiser tout, Fractionner, Basculer les fenêtres. 	 	 	 	 	

Macros	 Macros, Afficher les macros.	 	 	 	 	

Format (Contextuel)	 Sans hésiter 	 Difficilement 	 Pas du tout	 Oui	 Non

Style de forme	 Remplissage de la forme, Contour de la forme, Effets de la forme.	 	 	 	 	

Disposition	 Position, Habillage du texte, Aligner, Grouper, Pivoter.	 	 	 	 	

Taille	 Hauteur, Largeur.	 	 	 	 	
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