
Passer de PowerPoint 2007 à Office 365 pour les entreprises

Découverte
L’apparence de la version de bureau de Microsoft PowerPoint 2013 a changé par rapport à celle des versions précédentes. Voici une brève 

présentation des nouvelles fonctionnalités et des modifications importantes qui ont été apportées. 

Affichez d’autres options

Sélectionnez cette flèche pour afficher 

des options supplémentaires.

Recherchez de l’aide

Sélectionnez ? ou appuyez sur 

la touche F1 pour obtenir de 

l’aide supplémentaire.

Besoin de plus d’espace ?

Cliquez ici ou appuyez sur la 

touche CTRL+F1 pour afficher 

ou masquer le ruban.

Effectuez un zoom avant et 

arrière

Faites glisser cette barre vers 

la gauche ou la droite pour 

effectuer un zoom arrière ou 

avant sur les détails d’une 

diapositive.

Utilisez le volet Mise en 

forme 

Ce volet pratique vous permet 

d’appliquer une mise en 

forme avancée aux images, 

vidéos, graphiques SmartArt, 

formes et autres objets.

Utilisez les onglets contextuels

Certains onglets du ruban s’affichent uniquement lorsque vous en avez besoin. Par exemple, 

lorsque vous insérez ou sélectionnez une image, l’onglet Outils Image > Format apparaît.

Affichez le contenu désiré

Basculez entre les affichages. 

Affichez ou masquez les notes 

et commentaires.

Gérez vos présentations

Sélectionnez l’onglet Fichier 

pour ouvrir, enregistrer, 

imprimer et gérer vos 

présentations.

Trouvez les options dont vous avez besoin

Sélectionnez un onglet du ruban pour afficher 

ses boutons et commandes.



Connexion à Office 365Qu’est ce qu’Office 365 pour les entreprises ?
Tout comme Office 2007 était une suite d’applications de bureau, votre 

abonnement Office 365 pour les entreprises est une suite de services en ligne 

performants qui inclut la version la plus récente des applications de bureau Office. 

Grâce à Office 365, vous pouvez :

• installer Office sur cinq ordinateurs ;

• afficher et modifier des documents en tout lieu où vous avez accès à Internet ;

• travailler en mode hors connexion. Vos modifications seront automatiquement 

synchronisées dès que vous vous reconnecterez.

Lorsque vous vous connectez à Office 365, vous disposez d’un accès rapide aux 

services suivants :

1. À partir de votre navigateur web, 

accédez à l’adresse 

https://login.microsoftonline.com.

2. Entrez votre compte professionnel et 

votre mot de passe, puis cliquez sur 

Se connecter. Par exemple :

p.lacroix@contoso.com 

ou

p.lacroix@contoso.onmicrosoft.com

Prise en main d’Office 365

Lors de vos premières 

connexions, Office 365 vous 

propose des liens vers tous 

les outils et les informations 

dont vous avez besoin pour 

devenir opérationnel. 

Outlook

Consultez et 

envoyez des 

messages 

électroniques.

Calendrier

Planifiez des réunions 

et des rendez-vous.

Contacts

Consultez des informations 

sur les contacts.

Échange 

de News

Suivez des 

sites et des 

personnes.

OneDrive Entreprise

Stockez vos documents 

professionnels. 

Sites

Accédez à des 

documents 

d’équipe.

https://login.microsoftonline.com/


Nouveautés du ruban PowerPoint 2013Installation de la version de bureau 

d’Office 2013 à partir d’Office 365
Si la version de bureau d’Office 2013 n’est pas encore installée sur votre ordinateur, 

vous pouvez l’installer en un clin d’œil à partir de la page d’accueil d’Office 365. 

1. Choisissez PC & Mac.

2. Cliquez sur installer.

3. Cliquez sur Exécuter, puis suivez le reste des instructions d’installation.

Pour plus d’informations, voir Installer Office sur votre PC ou Mac avec Office 365 pour 

les entreprises (http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=272460).

Vous pouvez appliquer des modifications à l’ensemble du thème de votre présentation et 

les afficher sous l’onglet Création. Par ailleurs, vous pouvez contrôler avec plus de 

précision le modèle de couleurs dans le groupe Variantes.  

Certains onglets contextuels s’affichent uniquement lorsque vous en avez besoin. Par 

exemple, lorsque vous insérez ou sélectionnez un fichier audio, les onglets Outils audio > 

Format et Lecture s’affichent. Vous disposez à présent d’options spécifiques aux fichiers 

audio. D’autres onglets contextuels s’affichent lorsque vous manipulez des vidéos, des 

graphiques ou des images. 

Vous bénéficiez d’une toute nouvelle 

perspective pour vos présentations 

PowerPoint étant donné qu’elles utilisent 

désormais le nouveau format grand écran 

par défaut. Si vous devez utiliser un 

projecteur ou un moniteur plus ancien, 

vous pouvez toujours modifier la taille.  

Grand écran

Nouvelle taille de 

diapositive par 

défaut.

Variantes

Modifiez les couleurs du 

thème.

http://office.microsoft.com/fr-FR/office365-suite-help/install-office-on-your-pc-or-mac-with-office-365-for-business-HA102822111.aspx
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=272460


Fonctionnalités utiles dans PowerPoint 2013
La liste ci-dessous vous permet de retrouver certains des commandes et outils les plus utilisés dans PowerPoint 2013. 

Tâche Dans PowerPoint 2007 Dans PowerPoint 2013

Créer, ouvrir, enregistrer, 

imprimer, exporter, 

convertir ou protéger 

des présentations

Cliquez sur le bouton Office, puis sur l’option souhaitée. Sélectionnez Fichier puis l’option souhaitée.

Ajouter des diapositives, 

appliquer une mise en 

page, modifier les 

polices, aligner des 

formes ou appliquer 

des styles rapides

Cliquez 

sur 

Accueil.

Sélectionnez 

Accueil.

Insérer des tableaux, des 

images, des formes, des 

graphiques SmartArt, 

des graphiques, des 

commentaires, des en-

têtes et pieds de page, 

des objets WordArt et 

des fichiers vidéo ou 

audio

Cliquez sur 

Insertion.

Sélectionnez 

Insertion.

Appliquer un thème, 

en changer la couleur, 

modifier la taille des 

diapositives ou modifier 

l’arrière-plan d’une 

diapositive

Cliquez sur 

Création.

Sélectionnez 

Création.

Définir ou ajuster 

le minutage d’une 

transition

Cliquez sur 

Animations.

Sélectionnez 

Transitions.



Fonctionnalités utiles dans PowerPoint 2013 (suite) 
La liste ci-dessous vous permet de retrouver certains des commandes et outils les plus utilisés dans PowerPoint 2013. 

Tâche Dans PowerPoint 2007 Dans PowerPoint 2013

Définir ou ajuster 

le minutage d’une 

animation

Cliquez sur 

Animations.

Sélectionnez 

Animations.

Démarrer un 

diaporama, configurer 

un diaporama, spécifier 

les moniteurs à utiliser 

avec le mode 

Présentateur

Cliquez sur 

Diaporama.

Sélectionnez 

Diaporama.

Vérifier l’orthographe, 

entrer des 

commentaires et les 

passer en revue ou 

comparer des 

présentations

Cliquez sur 

Réviser.

Sélectionnez 

Révision.

Modifier les affichages, 

modifier un masque 

des diapositives, 

afficher les grilles, les 

repères et les règles, 

effectuer un zoom 

avant, basculer entre 

les fenêtres PowerPoint 

et utiliser les macros

Cliquez sur 

Affichage.

Sélectionnez 

Affichage.



Création et enregistrement 

des présentations
Que vous commenciez à partir de votre application de bureau PowerPoint ou d’Office 365, 

vous pouvez créer une présentation et la placer dans votre espace OneDrive Entreprise ou 

votre bibliothèque de documents SharePoint. 

OneDrive Entreprise est votre espace de stockage de 

fichiers en ligne. Les présentations enregistrées ici 

sont privées tant que vous ne les avez pas partagées 

avec d’autres personnes. De plus, vous pouvez 

accéder à celles-ci en tout lieu et sur tout appareil, 

ou presque. 

Enregistrer dans une bibliothèque de documents 

SharePoint

Créer une présentation dans PowerPoint 2013

PowerPoint 2013 propose des modèles 

que vous pouvez utiliser pour créer 

des présentations, ou vous pouvez 

tout aussi bien commencer à partir 

d’une présentation vide. Pour plus 

d’informations, voir le Guide de 

démarrage rapide de PowerPoint 2013

(http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId

=272047).

Enregistrer dans OneDrive Entreprise

Créer une présentation dans Office 365

Vous n’avez pas besoin de l’application de bureau PowerPoint pour créer une 

présentation. Si vous avez OneDrive Entreprise ou une bibliothèque de documents 

SharePoint, vous pouvez créer une présentation à partir de là. PowerPoint Online vous 

permet d’effectuer des tâches de base et enregistre automatiquement votre présentation 

dans cet emplacement.

Par défaut, les sites SharePoint incluent une 

bibliothèque de documents. Vous pouvez 

enregistrer une présentation dans cet 

emplacement. Toute personne ayant accès à 

ce site peut la consulter et collaborer avec 

vous sur celle-ci et sur d’autres documents 

Office. 

1. Choisissez 

l’emplacement : OneDrive 

Entreprise ou Sites.

2. Cliquez sur nouveau.

3. Choisissez Présentation 

PowerPoint.

http://office.microsoft.com/fr-FR/support/powerpoint-2013-quick-start-guide-HA103673693.aspx?CTT=1
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=272047


Ouvrir une présentation dans PowerPoint 2013

Choisissez l’emplacement de votre présentation, puis ouvrez-la.   

Ouverture et suppression de présentations Ouvrir une présentation dans Office 365

Ouvrez rapidement une présentation à partir de OneDrive Entreprise ou d’un site d’équipe 

SharePoint. 

Vous remarquez quelques 

différences quand vous ouvrez 

PowerPoint 2013 pour la 

première fois. Vous avez le 

choix entre : la liste des 

modèles disponibles, vos 

présentations récentes avec 

leur emplacement ou l’option 

Ouvrir d’autres Présentations 

pour accéder à votre espace 

OneDrive Entreprise et aux 

bibliothèques de documents 

d’un site d’équipe. Supprimer une présentation dans Office 365

Il est aussi simple de supprimer une présentation dans OneDrive Entreprise que dans 

SharePoint. 

OneDrive Entreprise

Utilisez cet emplacement 

pour accéder à votre espace 

de stockage en ligne.

Présentations récentes

Accédez rapidement aux 

présentations dans leur 

emplacement par défaut.

SharePoint 

Ouvrez une présentation 

à partir d’un site d’équipe 

SharePoint.

PowerPoint Online

Cliquez sur le nom de la présentation 

pour l’ouvrir automatiquement et 

apporter des modifications de base 

dans PowerPoint Online.

PowerPoint 2013 

Sélectionnez une présentation, puis 

cliquez sur modifier pour l’ouvrir 

dans PowerPoint 2013.

1. Sélectionnez la 

présentation à supprimer.

OneDrive.com

Connectez-vous avec un 

compte Microsoft pour 

accéder à vos présentations 

personnelles.

3. Choisissez Supprimer.

2. Cliquez sur gérer.



Travail en mode hors connexion avec 

PowerPoint
Vous devez travailler sans connexion Internet ? Vous pouvez synchroniser des documents 

ou des dossiers entiers sur votre ordinateur avant de partir en déplacement. Vos 

modifications sont synchronisées automatiquement lorsque vous vous reconnectez.

Synchroniser une bibliothèque
Vous pouvez synchroniser la bibliothèque entière de votre espace OneDrive Entreprise et de 

votre site d’équipe SharePoint. 

Comment fonctionne la synchronisation ?

La première fois que vous procédez à une synchronisation, le téléchargement de vos 

documents sur votre ordinateur de bureau ou un autre appareil prend un peu plus de 

temps. À présent, vous pouvez travailler en mode hors connexion sans perdre vos 

modifications ou passer d’une copie à une autre. 

Chaque fois que vous apportez une modification, celle-ci est téléchargée automatiquement.

Après avoir synchronisé OneDrive Entreprise ou un site d’équipe SharePoint, un dossier 

correspondant contenant les documents que vous avez synchronisés est créé dans le 

dossier Favoris de votre appareil.  
1. Sélectionnez Sites ou 

OneDrive Entreprise. 

2. Cliquez sur 

synchroniser. 

1. Sélectionnez 

Sites ou OneDrive 

Entreprise. 

2. Sélectionnez un 

document ou un 

dossier. 

3. Cliquez sur 

synchroniser. 

OneDrive Entreprise

Contient la liste des 

documents de votre 

bibliothèque OneDrive 

Entreprise. 

Votre Bureau

Indique l’emplacement 

contenant les copies des 

documents synchronisés 

à partir de votre 

bibliothèque OneDrive 

Entreprise. 

Synchroniser un document ou un dossier
Vous pouvez choisir de synchroniser uniquement les présentations ou les dossiers sur lesquels 

vous travaillez. 



Collaboration

Partager des présentations
PowerPoint Online

Un de vos collègues n’a pas PowerPoint sur son ordinateur ? Utilise-t-il un Mac ? Aucun 

problème. Grâce à PowerPoint Online, vous pouvez apporter des modifications de base 

dans la même présentation en même temps.  

PowerPoint Online affiche les personnes qui apportent des modifications ainsi ces dernières.

Quel que soit l’emplacement où est stocké votre présentation, vous pouvez la partager avec 

d’autres personnes, qu’elles fassent partie de votre organisation ou non. Lorsque vous 

partagez une présentation, les personnes ayant besoin de la consulter ou la modifier 

reçoivent un message électronique comprenant un lien vers la présentation. D’un simple clic, 

les réviseurs peuvent l’ouvrir en tout lieu et sur n’importe quel appareil, ou presque.

Partage

Travaillez simultanément 

sur la même présentation 

avec d’autres personnes.

Besoin d’autres options ?

Ouvrez votre présentation dans 

PowerPoint 2013 pour accéder à des 

options avancées, telles que des 

transitions supplémentaires, d’autres 

animations et le mode Présentateur.

Pas de bouton Enregistrer ? 

Ne vous inquiétez pas, car 

PowerPoint Online enregistre 

automatiquement votre 

présentation. 
1. Sélectionnez une 

présentation. 2. Cliquez sur Partager.

4. Cliquez sur 

Partager.

3. Entrez l’adresse de 

messagerie ou le nom 

du relecteur.

Qui apporte des 

modifications ?

Découvrez si d’autres 

utilisateurs modifient la 

même présentation.

Modifications

Découvrez les diapositives 

que d’autres utilisateurs 

modifient dans votre 

présentation.



Travail sur des appareils mobiles
Informations complémentaires

Pour accéder à d’autres guides de démarrage rapide et des vidéos de procédure, voir l’Espace 

formations Office 365 (http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=392570).

Que vous utilisiez un téléphone Windows 

Phone, un appareil Android, un iPhone, une 

tablette ou un iPad, vous pouvez consulter 

et modifier une présentation stockée sur un 

site SharePoint ou un espace OneDrive 

Entreprise. 

Avec votre abonnement Office 365 pour les 

entreprises, il vous suffit d’installer 

l’application Office Mobile pour accéder à 

votre présentation. À présent, vous pouvez 

afficher les modifications de dernière minute 

apportées à une présentation directement 

sur votre téléphone ou tablette. 

Configurer votre appareil

Sur un appareil mobile, il vous suffit d’installer les applications et d’ajouter votre compte 

Office 365 sur votre appareil. Recherchez et installez l’application appropriée dans le magasin 

d’applications de votre appareil. Pour obtenir des instructions détaillées, voir :

• Utiliser Office 365 sur les appareils mobiles (http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=396709)

• Configurer Office 365 sur votre Windows Phone

(http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=396654)

• Configurer Office 365 sur votre iPhone ou iPad

(http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=396655)

• Configurer Office 365 sur votre téléphone Android

(http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=396656)

https://sdfpilot.outlook.com/owa/?realm=Contoso865.ccsctp.net&wa=wsignin1.0#path=/mail
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=392570
http://office.microsoft.com/fr-FR/HA104113526.aspx
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=396709
http://office.microsoft.com/fr-FR/office-365-business/redir/AF104116267.aspx?CTT=5&origin=HA104113526
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=396654
http://office.microsoft.com/fr-FR/office-365-business/redir/AF104116264.aspx?CTT=5&origin=HA104113526
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=396655
http://office.microsoft.com/fr-FR/office-365-business/redir/AF104116265.aspx?CTT=5&origin=HA104113526
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=396656

