
Nous avons vus comment faire un album photos et un QCM. Ces deux formations nous ont familiarisé avec 

les outils principaux de PowerPoint. 

Nous allons voir ici comment faire une présentation animée qui peut aussi bien servir à faire une 

présentation professionnelle quôune pr®sentation en diaporama pour envoyer aux amis. 

Comme pour les cours précédents un dossier compressé nommé crédit photos  comprenant les images et 

les fichiers utilisées dans cet exercice est joint. 

La présentation des images est la cl® de la r®ussite dôun diaporama. A moins dôavoir bien en t°te le script 

de la pr®sentation que lôon veut faire, il est pr®f®rable de pr®parer avant un synoptique de la pr®sentation 

pour lui assurer une certaine cohérence. 

La présentation que nous allons faire, montre Maaloula, 

village Syrien chr®tien situ® dans lôAnti-Liban, les habitants 

parlent encore lôAram®en qui est la langue du Christ. 

1) Ouvrir PowerPoint : par défaut une nouvelle 

pr®sentation sôaffiche avec une diapositive de titre 

vierge comme ci-contre.  

2) Pour le fond on pourrait utiliser un thème prédéfini 

choisi en cliquant sur lôonglet cr®ation et en choisissant un th¯me dans la fen°tre th¯mes. Si les 

thèmes ne conviennent  pas on peut en télécharger sur le site de Microsoft (cliquer sur la flèche 

située en bas à droite des thèmes puis sur  autres thèmes sur Microsoft Office on line) ou encore 

créer soit même son thème. 

3) Nous voulons utiliser des diapositives vides de texte. Pour cela, cliquer sur accueil/disposition et 

choisir vide. On utilisera une image de fond comme thème. 

4) Clic droit sur la diapositive, dans la fenêtre qui sôouvre s®lectionner mise en forme de lôarri¯re plan, 

puis cocher remplissage avec image ou texture, dans la nouvelle fenêtre cliquer sur fichier et dans le 

dossier crédit photo on choisit lôimage 1-210 que lôon charge, on s®lectionne image en mosaïque, on 

règle les décalages à 0 et les échelles à 70%, on  choisit alignement supérieur gauche, type de mise 

en miroir aucune, transparence 10%.  

5) Cliquer sur insertion/zone de texte, 

on positionne le texte en haut et on 

écrit en majuscule SYRIE : 

MAALOULA , on clique sur format, 

on sélectionne forme wordart du 

milieu, on choisit remplissage texte 

jaune, puis effet du texte, 

transformer, on choisit la 

déformation en bas à gauche puis on 



positionne le texte comme sur lôimage ci-contre. 

6) Cliquer sur accueil/zone de texte puis sélectionner la police Agnes Xbold hauteur 32 puis écrivez  

« Le dernier village Araméen », on choisit remplissage orange, puis effet de texte comme le 

précédent. On positionne le texte comme sur lôimage. 

7) Nous allons maintenant animer les textes pour les rendre plus accrocheurs. On sélectionne le 

titre « SYRIE : MAALOULA  », on clique sur animation puis animation personnalisée, sur la droite 

une colonne sôouvre. Ce sont les outils pour personnaliser les animations. On clique sur ajouter un 

effet : on choisit ouverture/encadré. Début : après la précédente. Sens : vers lôavant. Vitesse : lente. 

On remarque que lôeffet est affich® dans la liste et quôil est encadr®. Cliquer sur la flèche à côté de 

lôeffet. Une fen°tre sôouvre affichant le mode de d®marrage ; les options dôeffets ; le minutage ; 

afficher la chronologie avancée et supprimer. Cliquer sur options dôeffets :une fenêtre encadré 

sôouvre ; dans effet on retrouve le r®glage vers lôavant que lôon a r®gl® pr®c®demment, son : aucun ; 

apr¯s lôanimation : ne pas estomper ; animer le texte : nous choisissons par lettres. Cliquer sur 

minutage : on retrouve le r®glage de d®but que lôon a mis sur : avec la précédente. Le délai : o 

secondes. La vitesse : on choisi lent. Répéter : aucun. 

8) Pour la zone de texte « le dernier village araméen » nous procédons de la même façon. Ici nous 

avons ajouté deux animations. Les réglages sont les suivants : première animation : ouverture/store. 

Effet : Sens : horizontalement. Son : aucun. Apr¯s lôanimation : ne pas estomper. Animer le texte : 

par mot. Minutage : après la précédente. Délai : 0. Vitesse : moyen. Répéter aucun. Pour la 

deuxième animation on choisit  emphase/rotation. Les autres réglages sont identiques à ceux de 

lôanimation pr®c®dente sauf effet : valeur : 360Á dans le sens des aiguilles dôune montre. 

9) Cliquer sur animation puis cocher passer à la diapositive suivante : automatiquement apr¯s 7ôô 

10) Pour tester les animations cliquer sur diaporama. 

Avant de continuer avec les autres diapositives nous allons voir plus en détail les 

options de réglage de personnalisation des animations pour bien comprendre le 

fonctionnement.  

On a ci-contre la fen°tre dôoutils pour personnaliser les animations. On trouve différents 

onglets et en dessous un espace ou vont venir sôinscrire toutes les animations que lôon va 

appliquer ¨ la diapositive dans lôordre dôex®cution. Lôanimation encadr®e est lôanimation 

s®lectionn®e que lôon va pouvoir modifier ¨ sa guise en cliquant sur la flèche à droite. 

 

Si on clique sur ajouter un effet on a la fen°tre suivante qui sôaffiche : ce sont quatre 

groupe dôeffets qui peuvent °tre s®lectionn®s. 

Si on clique sur ouverture la fenêtre suivante 

sôaffiche 

On retrouve 5 effets qui peuvent être sélectionnés. 

Damier 

Encadré 

Entré brusque 

Losange 

Stores 

Ces effets sont appliqu®s ¨ lôouverture de 

lôanimation 

Si on clique sur emphase la fenêtre suivante 

sôaffiche : 

On trouve les effets suivants : 

Agrandir/rétrécir 

Modifier la police 

Modifier la taille de la police 



Modifier le style de la police 

Rotation 

 

Si on clique sur fermeture la fen°tre suivante  sôaffiche 

Damier 

Encadré 

Losange 

Sortie brusque 

Stores 

Ces effets sôappliquent ¨ la fermeture de lôanimation 

 

 

Si on clique sur trajectoires la fen°tre suivante sôaffiche 

On trouve les effets suivants : 

Diagonale haut à droite 

Diagonale bas à droite 

Droite 

Gauche 

Haut 

Vers le bas 

Tracer une trajectoire personnalisée 

Ainsi on peut facilement g®rer le d®placement dôune animation. 

 

 

Note : tous ces effets peuvent être appliqués séparément, on peut rajouter plusieurs effets  à une même 

animation. Les effets peuvent être appliqués aux textes, aux formes et aux images. Ce qui permet une 

combinaison infinie de possibilit® dôanimations. 

 

Le d®but de lôanimation est s®lectionn® dans lôonglet d®but. 

Il y a trois possibilités :  

Au clic de la souris : on commande manuellement lôanimation. 

Avec la précédente : lôanimation commence automatiquement au début. 

Après la précédente : lôanimation commence apr¯s lôanimation pr®c®dente, la 

minuterie indique que lôanimation est d®clench®e automatiquement apr¯s la 

précédente. 

 

 

 Si on clique sur option dôeffets la fen°tre 

suivante sôouvre et on retrouve les r®glages de 

lôeffet indiqu®s ci-contre. 



 

Lôoption minutage permet les réglages de déclenchement de 

lôeffet ainsi que son d®lai, sa vitesse, sa répétition. 

 

Nous allons maintenant créer toute la 

présentation.  

Nous allons détailler précisément la construction de la 

deuxième diapositive, ensuite pour les autres je ne répèterais 

pas le processus d®taill®, jôindiquerais dans un tableau pour 

chaque diapositive les r®glages utilis®s, en sachant quôon r®p¯te chaque fois les m°mes op®rations en 

choisissant des effets différents. Ce qui permet de se familiariser avec le maniement du logiciel. Quand aux 

polices, leurs couleurs je laisse chacun libre dôutiliser celles qui lui conviennent le mieux. 

Diapositive 2 : Cliquer sur accueil puis nouvelle diapositive. La diapositive vide apparait. 

1) Cliquer sur animation puis sélectionner la transition « découvrir vers la gauche » 

2) Cliquer sur insertion / image , 

sélectionner dans le dossier 

« crédit photos è lôimage 2-180 . 

la positionner et la 

redimensionner pour obtenir 

comme ci-contre. 

3) Cliquer sur insertion / formes / 

formes de base, choisir cadre. Le 

positionner et le redimensionner. 

4) Cliquer sur format / remplissage 

de la forme, choisir une couleur. 

5) Cliquer sur insertion / zone de 

texte puis positionner la zone de 

texte dans le cadre. 

6) Cliquer sur accueil et choisir la 

police la couleur, la grosseuré 

et taper le texte marqué sur 

lôimage ci contre.  

7) Nous allons maintenant ajouter différents effets à la diapositive. Sôassurer  que la zone personnaliser 

lôanimation est bien présente à droite. Sinon cliquer sur animations puis animations personnalisées. 

8) Cliquer sur lôimage : cliquer sur ajouter un effet (en haut à droite), choisir ouverture/stores. Puis  

dans début : choisir après la précédente. Sens : horizontalement. Vitesse : moyenne (on remarque un 

petit carré avec 0 ¨ c¹t® de lôimage, il indique le num®ro de lôeffet, si on ajoute dôautres effets ¨ 

lôimage ils seront num®rot®s 1, 2é). Lôimage est nommée automatiquement image1 ce qui 

correspond au premier élément de la diapositive. 

9) Cliquer sur la flèche située au bout du cadre iamge1 ; Une fenêtre apparait indiquant les réglages 

faits pr®c®demment et options dôeffets. Qui permet dôajuster les r®glages pr®c®dents. 

10) Cliquer sur le cadre : cliquer sur ajouter un effet puis sur ouverture et choisir bandes. Début : choisir 

après la précédente, sens : choisir de gauche vers le bas. Vitesse : choisir moyenne. 

11) Cliquer sur le texte : cliquer sur ajouter un effet puis sur ouverture / autres effets / effets aléatoires. 

12) Cliquer sur animation cocher passer à la diapositive suivante automatiquement après : indiquer la 

durée de la diapositive ici  00.09 = (9 secondes). 



Diapositive 3 : Cliquer sur accueil/nouvelle diapositive, elle apparait. 

1) Cliquer sur animations : choisir 

balayage vers le haut, vitesse 

moyenne. Automatiquement après 

00.09 s. animations personnalisées. 

2) Cliquer sur insertion/image : choisir 

dans le dossier lôimage 3-186, la 

positionner et la redimensionner  

comme dans la diapositive ci contre. 

3) Cliquer sur insertion/forme : choisir 

carré corné, le positionner et le 

redimensionner. 

4) Cliquer sur format/remplissage de la 

forme, prendre noir. 

5) Cliquer sur insertion/zone de texte, 

la positionner dans la forme, choisir 

les caractéristiques de la police et 

taper le texte indiqué sur la diapositive. 

6) Cliquer sur lôimage : choisir ouverture/losange ; début : après la précédente ; sens : vers lôavant, 

vitesse : moyenne. 

7) Cliquer sur la forme : choisir ouverture/autres effets/fractionné ;  début : après la précédente ; sens : 

horizontalement vers lôavant ; vitesse : moyenne. 

8) Cliquer sur la zone de texte : choisir  ouverture/cercle ; début : avec la précédente ; sens : vers 

lôavent ; vitesse : moyenne. 

Diapositive 4 : Cliquer sur accueil/nouvelle diapositive. 

1) Cliquer sur animations puis sur 

dissoudre ; vitesse moyenne ; 

automatiquement après 00.09s. 

2) Cliquer sur insertion/image : choisir 

lôimage 4-187 ; la positionner et la 

redimensionner. 

3) Cliquer sur insertion/forme : choisir 

rectangle à un seul coin. Le positionner 

et le redimensionner. 

4) Cliquer sur format : remplissage de 

forme : noir. 

5) Cliquer sur insertion/zone de texte ; la 

positionner dans la forme et choisir la 

police. Taper le texte ci-contre. 

6) Cliquer sur lôimage : ajouter un 

effet/ouverture/autres effet/glisser vers lôint®rieur. D®but : après la précédente ; sens : à partir du 

bas ; vitesse : moyenne. 

7) Cliquer sur la forme : ajouter un effet/ouverture/cercle ; Début : après la précédente ; sens : vers 

lôavant ; vitesse : moyenne. 

8) Cliquer sur la zone de texte : ajouter un effet/ouverture/cercle ; début : avec la précédente ; sens : 

vers lôavent ; vitesse : moyenne. 

9) On notera que : après la précédente : indique que lôanimation commence apr¯s la pr®c®dente. 

Avec la précédente : indique que lôanimation commence en m°me temps que la pr®c®dente. 

Diapositive 5 : Cliquer sur accueil/nouvelle diapositive. 



1) liquer sur animation/coin ; vitesse moyenne ; passez à la diapositive 

suivante automatiquement au bout de 00.09s. 

2) CliqCuer sur insertion/image, ins®rer lôimage 5-188 puis lôimage 5-

189 ; les redimensionner et les positionner approximativement.  

3) Clic droit sur lôimage 5-188 sélectionner taille et position régler 

comme ci-contre. 

4) Clic droit sur lôimage 5-189 sélectionner taille et position régler 

comme ci-contre. 

5) Repositionner les images comme dans la diapositive ci-dessous. 

6) Cliquer sur insertion/forme : sélectionner : ruban courbé vers le haut ; 

le positionner et lôajuster. Cliquer sur format/remplissage de forme : 

choisir noir. 

7) Cliquer sur insertion/zone de texte : positionner le texte dans la forme, 

choisissez la police et tapez le texte indiqué dans la diapositive ci-

dessous. 

8) Cliquez sur lôimage 5-188 : ajouter un effet : ouverture/estomper ; 

début : après la précédente ; vitesse moyenne. 

9) Cliquez sur lôimage 5-189 : ajouter un effet : ouverture/estomper ; 

début : après la précédente ; vitesse : moyenne. 

10) Cliquez sur la forme : ajouter un effet : 

ouverture/losange ; début : après la 

précédente ; sens : vers lôavant ; vitesse : 

moyenne. 

11) Cliquez sur la zone de texte : ajouter un 

effet : ouverture/losange ; début après la 

précédente ; sens ; vers lôavant ; vitesse 

moyenne. 

12) Note : on remarquera quôil est possible de 

modifier le sens et la vitesse de chaque 

effet à sa convenance. 

 

Diapositive 6 : Cliquer sur accueil/nouvelle 

diapositive 

1) Cliquer sur animation/rectangle 

extérieur ; vitesse moyenne ; passer à la 

diapositive suivante automatiquement 

au bout de : 00.09s  (note : on 

remarquera que chaque fois 

manuellement est sélectionné par 

défaut, le fait de le laisser permet de 

pouvoir aussi passer les diapositives 

manuellement). 

2) Cliquer sur insertion/image, insérer 

lôimage 6-212, la redimensionner et la 

positionner. 


