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L’objectif: 

 Maitrise de l’outil Microsoft Power point .   



Initiation à l'utilisation du logiciel  

Microsoft PowerPoint 2007 

LISTE DES CONTENUS 

 

 Créer une présentation 

 Enregistrer une présentation 

 Ouvrir une présentation 

 principaux zones 

 Modes d’affichage 

 Mise en page de la 1ère diapositive :  
la diapositive de titre 

 Modifier le titre et le sous-titre de cette diapositive 

 Polices de caractères 

 Modèle de conception 

 Insertion (graphique, tableau, film,etc) 

 organisation 

 animation 
 



 
Créer une présentation 

 

 Ouvrir le logiciel PowerPoint. Par défaut, une nouvelle 

présentation vierge apparaît. 

 Si vous avez fermé par erreur la nouvelle présentation, cliquez sur 

le bouton en forme de page blanche pour 

 créer une nouvelle présentation 

4 



Enregistrer une présentation 
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Pour enregistrer votre nouvelle présentation cliquer sur le 

bouton en forme de disquette. 



Ouvrir une présentation 
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Cliquer sur le bouton en forme de dossier pour ouvrir une 

présentation existante 



principaux zones 
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1 : zone de plan: affichage de la présentation 
sous la forme de plan avec le titres, les sous-

titres, ainsi que 

le texte des diapositives. 

2 : zone de diapositive: c’est ici que l’on trouve 
les différentes diapositives 

3 : zone de commentaire : on pourra saisir ici le 
texte qui accompagne la diapositive, ce qui est 

expliqué 

par l'orateur mais qui n'apparaîtra pas à l'écran. 

4 : zone de volet office : en fonction des actions 
effectuées sur votre diaporama des options très 

utiles 

apparaissent dans cette zone 



Modes d’affichage 
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Vous pouvez visualiser les présentations selon différents modes d’affichage 

en cliquant sur les boutons en bas à gauche de l’écran de PowerPoint. 



Mise en page de la 1ère diapositive :  

la diapositive de titre 

9 



Modifier le titre et le sous-titre de cette diapositive 
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Polices de caractères 
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Modèle de conception 
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Vous pouvez affiner votre masque des diapositives en insérant une image de fond de 
diapositive, ou pour 
faire une bannière de haut de diapositive, etc. Si vous n’êtes pas très à l’aise avec la 
création d’images vous 
pouvez choisir un modèle de présentation déjà prédéfini parmi les modèles de 
conception. 



Choisir un jeu de couleurs 
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choisir un jeu de couleur (couleur de fond, couleur de police, de 

puce, de graphique, etc.). 



Insérer une zone de texte 
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Dans le menu Insertion 

cliquez sur Zone de texte 



Insérer des liens 
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Dans le menu Insertion cliquez sur Lien 

hypertexte 
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Insérer des liens 



Insérer un graphique 
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Insérer un tableau 
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Insérer un son ou une vidéo 
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Grouper et dissocier des objets 
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Mise en arrière plan ou en avant d’objet 
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Animation  
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Animation  



Masquer des diapositives 
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Merci pour votre 

attention  


