
 

 

PowerPoint est une application dédiée à la conception de présentations de toutes sortes, utilisées en 

projection ou en affichage sur écran. 

Ces présentations peuvent intégrer aussi bien du texte, des diagrammes, des photos, de graphiques, des 

documents Word ou des données en temps réel récupérées sur internet, des feuilles de calcul ou des 

éléments multimédias. 

Il existe plusieurs façons pour créer un document PowerPoint, soit  ̈  partir dôune page vierge, soit ¨ partir 

dôune pr®sentation pr®d®finie. 

Créer sa première présentation : 

Pour cr®er une nouvelle pr®sentation, ouvrez lôapplication et s®lectionner un mod¯le ou une page vierge. 

Concrètement une page PowerPoint correspond à une diapositive dans laquelle vous placez vos différents 

éléments (texte, photos, documents, etc.).  

Une présentation PowerPoint correspond à une succession de diapositives qui pourront défiler 

automatiquement ou non. 

Ouvrir une nouvelle diapositive :  

Les modèles prédéfinis tiennent une place importante dans PowerPoint car la plus part des 

pr®sentations comportent les m°mes types dô®l®ments comme le texte et les photos. 

1) D®marrez PowerPoint. La fen°tre principale de travail  sôaffiche ¨ lô®cran. Elle contient une 

nouvelle diapositive vierge avec deux blocs pré intégrés pour le titre et le sous-titre. 

2) La barre des tâches a la même présentation que dans les autres applications de la suite Office.  On 

retrouve tout en haut à droites le bouton logo et les boutons classiques, en dessous on retouve les 

onglets accueil, insertion, création, animation, diaporama, révision, affichage. En dessous la barre 

des tâches dans une présentation identique que celle de Word. 

3) La différence majeure est la présence de trois parties :  

4) sur la gauche on trouve la fen°tre dôaffichage de toutes les vignettes des diapositives composant la 
présentation. On remarquera la présence de deux onglets : Diapositive (permet de voir les vignettes 

des diapositives). Plan (nôoffre pas dôaper­u  mais permet en cliquant sur le N° de la diapositive  de 

lôafficher dans le cadre principal.  

5) En cliquant sur la vignette de gauche on affiche la diapositive sélectionnée dans la fenêtre principale 

6) La troisième fenêtre en bas est dédiée à la saisie des commentaires 

7) La barre dô®tat en bas contient un zoom et les boutons dôaffichage. 

8) Si on nôutilise pas de mod¯le pr®d®fini on peut commencer le travail sur la premi¯re diapositive. 



Insérer du contenu :  
Il suffit de cliquer dans un des blocs proposés pour saisir le titre et le sous-titre que lôon d®sire. 

On peut ajouter une image de fond  

Dans lôexemple ci-dessous  nous allons créer une diapositive de titre 

Puis une diapositive dôimage 

Titre : Les roses  (choisir une police et sa grosseur et sa couleur) 

Sous-titre : promenade au jardin  (idem ; déplacer le bloc vers le bas à droite) 

Insertion dôune petite image entre les deux blocs de texte : insertion/image/ choisir une image dans vos 

archives puis ouvrir, lôimage apparait dans la fen°tre principale, la positionner. 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Pour créer une nouvelle diapositive  cliquez sur lôonglet accueil puis nouvelle diapositive, dans la fen°tre 

principale on remarquera des id®ogrammes qui permettent de choisir ce que lôon veut int®grer ¨ la 

diapositive. Ici nous cliquons sur lôid®ogramme image (nous choisissons le fichier image ¨ ins®rer) 

Il sôint¯gre ¨ la diapositive. On remarquera en haut la barre  des taches Styles dôimages.  

On choisira par exemple le cadre noir pour lôappliquer ¨ lôimage puis on cadre et positionne lôimage dans la 

diapositive. On peut aussi la redimensionner.  On obtient ceci : 

 

Nous avons donc une deuxi¯me diapositive, on peut ainsi en cr®er autant que lôon veut. 

 

Adopter un modèle : 
Pour travailler plus vite et obtenir souvent 

un résultat plus professionnel on peut 

opter pour les modèles prédéfinis de 

PowePoint. 

Après avoir ouvert PowerPoint on a par 

défaut la diapositive vierge 

Cliquer sur le bouton Office (en haut à 

gauche) 

Dans le menu d®roulant qui sôaffiche 

cliquer sur fermer, la diapositive disparait. 

Recliquer sur le bouton office puis sur la 

commande nouveau. 

La fen°tre nouvelle pr®sentation sôouvre. 



Le cadre de gauche permet de choisir un groupe de modèles ou de thèmes 

En fonction du groupe sélectionné, une liste de modèle apparait dans le 

deuxième cadre 

S®lectionner  alors le mod¯le que lôon d®sire utiliser (voir ci-dessous) 

 

Si le mod¯le convient cliquez sur cr®er, le mod¯le sôouvre instantan®ment dans la fen°tre de travail de 

PowerPoint. Nous pouvons maintenant le personnaliser la présentation. 

 

Paramétrer PowerPoint : 
 Démarrer PowerPoint et cliquer sur le bouton Office, 

cliquer sur le bouton Options PowerPoint 

 (en bas, à droite) 

 

 

 

La fenêtre de dialogue des param¯tres sôaffiche et 

On accède à la fenêtre des options fréquemment 

Utilis®es. Notez la possibilit® dôactiver un aper­u 

instantané très pratique car avec cette option 

s®lectionn®e on obtient un aper­u de lôeffet lorsque le 

curseur de la souris survole une commande permettant 

de créer un effet ce qui permet de voir le résultat avant 

dôappliquer la commande. 

Dans le cadre de gauche nous avons les commandes 

pour afficher les options par catégories. 

 

 

 

 

 

 


