
Module de sensibilisation à un 

logiciel de présentation 



PRISE EN MAIN 

Normal/trieuse de 
diapositive /Diaporama 

Plan et 
Diapositives 
miniatures 

Cliquer sur le texte pour 
le modifier 

Cliquer sur les pointillés 
pour déplacer les zones 

(clic G + Ctrl + Shift : aligne 
les espaces réservés copiés) 

Nouvelle diapositive 
selon contenu Insérer une zone de 

texte 

Ajout de commentaires 
ǇƻǳǊ ƭΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ 



ESPACES RÉSERVÉS 

Zones de titre 

Zones de sous-titres 

Zones de texte 

Images 

Tableaux 

Graphiques 

Χ 

(Clic G + Ctrl + Shift) pour copier et déplacer plusieurs espaces réservés alignés 



INSÉRER DU TEXTE 

ÅAnimaux 
ïMammifères 
ÅMarsupiaux 
ïKoala 

ïKangourou 

ïInsectes 

ÅVégétaux 

PRIVILEGIER LES LISTES À PUCES 

Pour modifier les puces 
par défaut à chaque 

niveau, voir les masques 
de diapositives en fin de 

support 



INSÉRER UN LIEN HYPERTEXTE 

Clic Droit 



INSÉRER UN LIEN HYPERTEXTE 



INSÉRER UNE IMAGE 



MODIFIER UNE IMAGE 



INSÉRER UN GRAPHIQUE 



INSÉRER UN GRAPHIQUE 



INSÉRER UN GRAPHIQUE 

On peut aussi aller 
chercher les données 
dans un fichier Excel 



MODIFIER UN GRAPHIQUE 

Permet de retrouver 
les données Excel 

On a les mêmes outils de 
modifications du graphique que 

dans Excel 



INSÉRER UN TABLEAU  



INSÉRER UN TABLEAU  



MODIFIER UN TABLEAU  



MODIFIER UN TABLEAU  



INSÉRER UN ORGANIGRAMME  

SMARTART 

Se gère 
comme 

les puces 
dans 
Word 



INSÉRER UNE LISTE À PUCES 

SMARTART 

Se gère 
comme 

les puces 
dans 
Word 

Changer de type de 
graphique 

Changer les couleurs 

Changer de style du graphique 



INSÉRER UN SON 

 

Depuis les versions 
2007 de Powerpoint, 

le fichier son est 
incorporé au 
diaporama 



MODIFIER UN SON 

Masquer le haut parleur en 
mode diaporama 

Lancement du morceau (Au 
clic ou Automatiquement + 
{ǳǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘƛŀǇƻǎ 

Sélectionner 
une partie du 

morceau 

Commencer ou 
finir le morceau 

par un fondu 



INSÉRER UNE VIDÉO 

DEPUIS LE DISQUE DUR 

 

Sur les versions 2007 de 
Powerpoint, la vidéo doit 

être au préalable 
convertie en .wmv Ł ƭΩŀƛŘŜ 
ŘΩǳƴ ŎƻƴǾŜǊǘƛǎǎŜǳǊ  

(VLC, WindowsMovieMakerΧύ 


