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PowerPoint est une application dédiée a la conception de présentations de toutes sortes, utilisées en
projection ou en affichage sur écran.

Ces présentations peuvent intégressi 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 fagons pour créer un document PowerPoint,; soipar t i r dobéune page
dobune pr ®sentation pr®d®finie.

Créer sa premiere présentatian

Pour c¢r®er une nouvelle pr®sentation, ouvrez |

Concretement une page PowerPoint correspomae diapositive dans laquelle vous placez vos différents
éléments (texte, photos, documeasts,).

Une présentation PowerPoint correspond a une succession de diapositives qui pourront défiler
automatiquement ou non.

Ouvrir une nouvelle diapositive

Les modeles prédéfinis tiennent une place importante dans PowerPoint car la plus part c
pr ®sentations comportent | es m°mes type

l)D®marrez Power Point. La fen°tre ptientunei pal e
nouvelle diapositive vierge aveleux blocs pré intégrés pour le titre et le stie.

2) La barre des taches a la méme présentation que dans les autres applications de la suite Office.
retrouve tout en haut a droites le bouton logo et letobsiclassiques, en dessous on retouve les
onglets accueil, insertion, création, animation, diaporama, révision, affichage. En dessous la bar
des taches dans une présentation identique que celle de Word.

3) La différence majeure est la présence de troisgsar

4)sur |l a gauche on trouve |l a fen°tre doéaffich
présentationOn remarquera la présence de deux ongletapositive (permet de voir les vignettes
des diapositives) . madparmeténrcliyeant sur le N°plalas diago8itevey eer
| 6afficher dans | e cadre principal

5) En cliquant sur la vignette de gauche on affiche la diapositive sélectionnée dans la fenétre princi

6) La troisieme fenétre en bas est dédiée a la saisie deserdaires

7)La barre do®tat en bas contient un zoom et

8 Si on noéutilise pas de mod |l e pr®d®fini on
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Cliguez pour ajouter un titre

Cliguez pour ajouter un sous-titre

Eenétre d'affichage
des commentaires

Cliquez pour ajouter des commentaires Zoom et choix de I'affichage
Diapositive 1 surl | Théme Office” | Frangais (France] | [BE =z

Insérer du contenu

Il suffit de cliquer dans un des blocs proposés paisgir le titre etlesousi t r e que | 6on d
On peut ajouter une image de fond

Dans | ocedessougmous allons créer une diapositive de titre

Puis une diapositive doi mage

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

Souwstitre : promenade au jardiidem; déplacer le bloc vers le bas a droite)

I nsertion doune petite | mrsgton/imagd cheisir ure smagk eanx vod
archives puis ouvrir, | 0i magstonagg.par ait dans | a
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Cliquez pour ajouter des commentaires
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Pour créer une nouvelle diapositieiquezs ur | 6ongl et accueil pui s no
principale on remarquera des i d®ogrammes qui
diapositivel c i nous c¢cliquons sur | 6i d®ogr amme | mage
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On choisira par exemple |l e cadrreadrroiet posi tl ®a

diapositive.On peut aussi la redimensionn€n obtient ceci
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Cliquez pour ajouter des commentaires

Nous avons donc une deuxi me diapositive, on

Adopter un modéle

Pour travailler plus vite et obtenir souvent| *

un résultat plus professionnel on peut
opter pour les modeles prédéfinis de
PowePoint.

Apres avoir ouvert PowerPoint on a par
défaut la diapositive vierge

Cliquer sur le bouton Office (en haut a
gauche)

Danslemenu d®r oul ant
cliquer sur fermer, la diapositive disparait.
Recliquer sur le bouton office puis sur la
commande nouveau.

La fen°tre nouvel]l
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Modéles Rechercher un modeéle sur Microsoft Office Online >

Nouvelle présentation

pr®sentation sdéouvre.



Le cadre de gauche permet de choisir un groupe de modeles ou de thén(e'%

En forction du groupe sélectionné, une liste de modéle apparait dans le
deuxieme cadre
S®l ectionner alors | e meaessousg qu

Si | e mod | e convient cliqgquez su
PowerPoint. Nous pouvons maintenant le personnaliser la présentation.

Paramétrer PowerPoint

Démarrer PowerPoint et cliquer sur le bouton Office,
cliquer sur le bouton Options PowerPoint

(enbas, a droite)—

O

uvelle présentation
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Thémes installés }

Mes modéles...

Créer a partir d'un ‘
document existant...

Microsoft Office Online

Proposé

Diplomes

Calendriers

Diapositives de

contenu

Dispositives de

conception

Diagrammes

Présentations

Rapports

Planifications

Autres catégories

cr ®er , del e

La fenétre de dialoguedpsar am tres sobdaffiche et

On accéde a la fenétre des options fréquemment

Utilis®es. Notez |l a possibilit® dbéactiver un
instantané trés pratique car avec cette option

s®l ectionn®e on obtient un aper-u de | 6effet

curseur de la souris survolaaicommande permettant
de créer un effet ce qui permet de voir le résultat avant
déoappliquer | a commande.
Dans le cadre de gauche nous avons les commandes
pour afficher les options par catégories.
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