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1 

Interface  

 

Bouton 

Office 

Diapositive 

Permet dôajouter des commentaires qui 

ne sôaffichent pas ¨ lô®cran, mais qui 

peuvent être imprimés. 

Ruban 

Barre dôacc¯s rapide 
Barre de titre 

Mode plan 

Mode diapositive 

Zoom 

Numéro de la 

diapositive 

Boutons de visualisation 

Fermeture 

Minimiser 

Réduire / 

Agrandir 



Préparé par Johanne Raymond ς Collège Lionel-Groulx - 2009 
 

2 

2 

OÌïÍÅÎÔÓ ÄÅ ÌȭÉÎÔÅÒÆÁÃÅ ÇÒÁÐÈÉÑÕÅ 

 Dans cette section, vous trouverez une description sommaire des différents éléments de 

lôinterface graphique de PowerPoint 2007. 

Bouton Office  

 

Lorsque vous cliquez sur le bouton Office  un menu 

d®roulant sôaffiche. Vous y retrouvez les principales 

commandes de gestion de votre diaporama.  

 

La fl¯che indique la pr®sence dôun sous-menu 

Exemple :  

 

 

 

 

 

 

 

"ÁÒÒÅ ÄȭÁÃÃîÓ ÒÁÐÉÄÅ 

 

Les icônes situées à droite du bouton Office peuvent varier selon la configuration de 

votre poste de travail. Elles permettent de lancer rapidement une action. Dans lôexemple 
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présenté plus haut, trois icônes sont disponibles : enregistrer, annuler et répéter. Un clic 

suffit à les activer. 

Barre de titre  

 

La barre de titre qui figure en haut de votre document affiche le nom de votre 

présentation. Par défaut, lorsque vous créez une nouvelle présentation elle porte le nom 

de Presentation1 jusquô¨ ce que vous lôayez enregistr®e. Si vous cr®ez une deuxi¯me 

présentation sans enregistrer la précédente et que celle-ci est active, la nouvelle portera le 

nom de Présentation2 et ainsi de suite.  

Il est fortement sugg®r® dôenregistrer souvent votre travail afin dô®viter de perdre des 

données en cas de panne. 

Rubans et les menus 

 

Dans la version 2007 de PowerPoint, les menus déroulants ont été remplacés par des 

rubans. Ils sont regroupés par « thème » et affichent les différentes options pour le 

« thème » sélectionné. Si vous cliquez sur Accueil, le ruban affiche certaines options.  
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Si vous cliquez sur Insertion, dôautres options sôaffichent. Pour sélectionner une option, il 

suffit dôun clic de souris. 

 

Les options sont regroupées par catégorie et chacune est 

identifiée par un nom. Exemple : Tableaux, Illustration. Un 

rectangle sépare les catégories. 

La flèche qui sôaffiche sous une option indique la pr®sence dôun 

menu déroulant. Dans cet exemple, vous pouvez insérer un 

tableau en déterminant le nombre de lignes et de colonnes par un 

simple cliquer/glisser avec la souris.  

!ÆÆÉÃÈÅÒ ÐÌÕÓ ÄȭÏÐÔÉÏÎÓ 

 

Lorsquôun petit carr® sôaffiche ¨ 

droite dôune s®rie dôoptions, cela 

signifie que vous pouvez afficher 

une boîte de dialogue regroupant 

des options supplémentaires. Celle-

ci sôaffichera dans une nouvelle 

fenêtre. 

Catégorie 
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Mode diapositive  

Ce mode affiche vos diapositives les unes à la 

suite des autres. 

 

Chaque diapositive est numérotée. 

Notez que sur cette image, la diapositive est 

vierge. Elle ne contient pas de texte, dôimages 

ou autres éléments. 

 

Dans cet exemple, il y a quatre diapositives. 

 

Mode plan  

Ce mode permet dôafficher le contenu texte de chaque diapositive sous forme de r®sum®. 

0ÁÓÓÁÇÅ ÄȭÕÎ ÍÏÄÅ Û 

ÌȭÁÕÔÒÅ 

 

Il suffit de cliquer sur lôonglet  
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Numéro de diapositive  

Le num®ro de la diapositive courante sôaffiche en bas ¨ gauche de lô®cran de PowerPoint. 

Dans cet exemple, côest la diapositive num®ro cinq qui est affich®e sur un total de neuf 

diapositives. 

 

Commentaires  

Cette section permet dôajouter des commentaires ¨ vos diapositives. Ils ne seront pas 

affich®s ¨ lô®cran. Vous disposez dôune option pour les afficher dans les options dôaper­u 

avant impression.  

Boutons de visualisation  

 

 

Permet de changer le mode dôaffichage entre Normal, Trieuse de diapositives et 

Diaporama. 

Mode normal Mode Trieuse de diapositive 
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Diaporamas 

En mode Diaporama, vous pouvez utiliser le 

clic de souris pour passer à la diapositive 

suivante ou les flèches du clavier. À la fin du 

diaporama, une diapositive noire sôaffiche, si 

vous cliquez, vous mettez fin à votre 

diaporama. Vous pouvez arrêter votre 

diaporama par un clic sur le bouton droit  de 

la souris sur la diapositive. Un menu contexte sôaffiche, cliquez sur Arrêter le 

diaporama. 

 

 

 

Le zoom 

 

Vous pouvez utiliser la glissi¯re pour agrandir ou rapetisser lôaffiche de la diapositive. 

 

Vous pouvez cliquer sur le bouton  pour augmenter le zoom. Ce bouton  permet 

dôafficher la diapositive selon la fen°tre.  
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Gestion de base des présentations  

 Dans cette section, vous apprendrez à créer une nouvelle présentation, à 

lôenregistrer et ¨ ouvrir une pr®sentation existante. 

Créer une nouvelle présentation  

Vous pouvez cr®er une nouvelle pr®sentation vierge ou ¨ partir dôun mod¯le. Il existe 

plusieurs modèles gratuits et Office 2007 en offre plusieurs. 

Créer une présentation vierge  

1. Ouvrez PowerPoint; 

2. cliquez sur le bouton Office; 

3. sélectionnez Nouveau; 

4. cliquez sur Vierge et récent; 

5. cliquez sur Nouvelle présentation. 
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#ÒïÅÒ ÕÎÅ ÐÒïÓÅÎÔÁÔÉÏÎ Û ÐÁÒÔÉÒ ÄȭÕÎ ÍÏÄîÌÅ Äȭ /ÆÆÉÃÅ 

 

1. Ouvrez PowerPoint; 

2. cliquez sur le bouton Office; 

3. sélectionnez Nouveau; 

4. dans le menu de gauche, cliquez sur la catégorie qui vous intéresse. Un aperçu 

sôaffiche dans la fen°tre de droite; 

5. cliquez dans la fenêtre de droite sur le modèle qui vous intéresse. 

Enregistrer une présentation  

1. Ouvrez PowerPoint; 

2. cliquez sur le bouton Office; 

3. sélectionnez Enregistrer; 

4. S®lectionnez lôemplacement o½ vous d®sirez 

enregistrer votre fichier; 

5. Donnez un nom significatif à votre 

présentation; 

6. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 

Ouvrir une présentation  

1. Ouvrez PowerPoint; 

2. cliquez sur le bouton Office; 

3. sélectionnez Ouvrir ; 

4. s®lectionnez lôendroit o½ se trouve votre 

fichier; 

5. au besoin, utilisez la barre de défilement 

pour afficher la liste des fichiers; 

6. double-cliquez sur le nom de votre fichier. 

 

Vous pouvez également cliquer une fois sur le 

nom du fichier et cliquez sur le bouton Ouvrir . 
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Créer une présentation simple  

Vous apprendrez à insérer du texte, à modifier des objets, à insérer une nouvelle 

diapositive, à déplacer des diapositives et à insérer une image. 

Insérer du texte  

Lorsque vous créez une pr®sentation vierge, la diapositive qui sôaffiche par d®faut 

comprend deux boîtes de textes. Ces boîtes font partie des objets de PowerPoint. Il existe 

plusieurs types dôobjets (texte, son, image, etc.). 

 

Pour écrire, il suffit de cliquer ¨ lôint®rieur de la bo´te de texte. 

 

Les cercles et carr®s qui sôaffichent indiquent que lôobjet est actif.  

Manipuler les objets  

Lorsque lôobjet est s®lectionn® (actif) vous pouvez, entre autres, le supprimer, le d®placer, 

le redimensionner et modifier son apparence et le retourner. 

Boîte de 

texte 

Position du curseur 
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Supprimer un objet  

1. Cliquez sur lôobjet de mani¯re ¨ le s®lectionner; 

2. appuyez sur la touche Suppr du clavier. 

Déplacer un objet  

1. Cliquez sur lôobjet de mani¯re ¨ le s®lectionner; 

2. placez le curseur de la souris sur un des c¹t®s de lôobjet jusquô¨ ce quôune 

quadruple flèche apparaisse; 

3. cliquez et glissez jusquô¨ lôendroit d®sir®; 

4. relâchez la souris. 

Redimensionner  

1. Cliquez sur lôobjet de mani¯re ¨ le 

sélectionner; 

2. placez le curseur de la souris par-dessus 

un des cercles ou des carr®s jusquô¨ ce 

quôil se transforme en double fl¯che; 

3. cliquez et glissez jusquô¨ la forme 

voulue. 

Faire pivoter un objet  

1. Placez le curseur au dessus du point vert; 

2. lorsquôil se transforme en flèche ronde, cliquez et glissez. 

MoÄÉÆÉÅÒ ÌȭÁÐÐÁÒÅÎÃÅ ÄȭÕÎ ÏÂÊÅÔ 

Selon la s®lection, les options du bandeau sôaffichent. Notez que lorsque vous cliquez sur 

lôobjet de mani¯re ¨ le sélectionner, le bandeau mise en forme du texte sôaffiche. 
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Double-cliquez sur la bordure de lôobjet, le ruban mise en forme de lôobjet sôaffiche. 

 

Vous disposez de plusieurs options accessibles par un simple clic de souris. 
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Exemple ȡ -ÏÄÉÆÉÅÒ ÌÁ ÃÏÕÌÅÕÒ ÄȭÕÎÅ ÂÏÿÔÅ ÄÅ ÔÅØÔÅ 

 

1. cliquez sur lôobjet de mani¯re ¨ le 

sélectionner; 

2. dans la section Styles de formes, 

cliquez sur la flèche pointant vers le 

bas afin dôafficher plus dôoptions de 

mise en forme. 
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14 

14 

!ÆÆÉÃÈÅÒ ÐÌÕÓ ÄȭÏÐÔÉÏÎÓ ÄÅ ÍÉÓÅ ÅÎ ÆÏÒÍÅ 

1. Cliquez à droite de la fenêtre pour 

ouvrir la bo´te dôoption. 

 

 

 

 

 

 

 

Insérer un objet  texte  

1. Cliquez sur le menu Insertion; 

2. cliquez sur Zone de texte; 

3. cliquez sur la diapositive; 

4. écrivez votre texte. 

 



PowerPoint 2007 

 

Préparé par Johanne Raymond ς Collège Lionel-Groulx - 2009 
 

Insérer un hyperlien  

1. Sélectionnez le texte; 

2. cliquez sur lôonglet Insertion; 

3. cliquez sur lôic¹ne Lien hypertexte; 

 

4. dans la zone Adresse, entrez lôadresse URL. 

5. cliquez sur le bouton Ok; 

 

Le lien hypertexte sera actif en mode Diaporama. 

)ÎÓïÒÅÒ ÄȭÁÕÔÒÅÓ ÏÂÊÅÔÓ 

Vous pouvez ins®rer dôautres objets (formes, images, son, clip multim®dia). Les 

différents boutons du bandeau insertion vous guideront à cette étape. Certains objets 

figurent dans la banque dôobjets de PowerPoint. Vous pouvez les ins®rer rapidement par 
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quelques clics de souris. Notez que ces objets sont libres de droits dôauteurs. Si vous 

disposez de vos propres images, sons ou clips, vous pouvez également les insérer. 

 

Attention  aux images, sons et vidéos copiés sur Internet. Ils sont pour la 

plupart soumis aux droits dôauteurs.  

 

Exemple : insérer un clip multimédia  

1. Cliquez sur Insertion; 

2. cliquez sur Film de la Bibliothèque 

multim®diaé 

 

La biblioth¯que sôaffiche ¨ droite de lô®cran. Les diff®rents clips 

sôaffichent. Utilisez la barre de d®filement pour les visualiser. 

1. cliquez sur le clip pour lôins®rer dans la page. 

 

Il se comporte comme un objet. Vous pouvez le 

redimensionner, le déplacer, le faire pivoter ou le 

supprimer. Pour visualiser le résultat, vous devez 

activer le mode Diaporama. 

 

)ÎÓïÒÅÒ ÕÎ ÏÂÊÅÔ Û ÐÁÒÔÉÒ ÄȭÕÎ ÆÉÃÈÉÅÒ 

1. Cliquez sur Insertion; 

2. sélectionnez le dossier où se situe votre objet (une image par exemple); 

3. double-cliquez sur le nom ou lôimage du fichier pour lôins®rer. 
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Lôimage sôaffiche dans sa taille 

réelle ou, si elle est plus grande que 

la diapositive, elle prendra la taille 

de celle-ci. 

 

 

 

 

Vous pouvez ins®rer dôautres objets par-dessus un objet. Dans cet exemple, un objet texte 

a ®t® ins®r® sur lôimage. 

 

Visualiser le diaporama  

 

1. Cliquez sur le bouton Diaporama situ® en bas de lô®cran. 
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Vous pouvez également utiliser le bouton À partir du début  qui figure sur le ruban 

Diaporama. 

 

Manipuler des diapositives  

Vous pouvez insérer, déplacer, copier et supprimer des diapositives. 

Insérer une nouvelle diapositive  

Vous pouvez ins®rer une diapositive standard ou une diapositive ¨ partir dôun mod¯le qui 

comprend différents objets. 

Insérer un e diapositive avec le clic droit de la souris  

 

1. Cliquez avec le bouton droit  de la souris sur 

une diapositive; 

2. cliquez sur Nouvelle diapositive. 

La nouvelle diapositive sôins¯re sous la premi¯re. 

 

Insérer une diapositive standard  

 

5. cliquez sur le menu Accueil afin dôafficher le ruban correspondant; 

6. cliquez sur la partie du haut du bouton Nouvelle diapositive; 
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La nouvelle diapositive sôaffiche ¨ lô®cran et une vue 

en miniature sôaffiche ¨ gauche. 

Notez que vous pouvez insérer différents objets en 

cliquant sur les images correspondantes qui sont 

situées au centre de la diapositive. Vous pouvez 

supprimer cette boîte pour en insérer une autre. 

Déplacer une diapositive  

Vous pouvez cliquer sur la miniature de la diapositive qui sôaffiche ¨ gauche de lô®cran et 

la déplacer vers le haut ou vers le bas par un cliquer-glisser. Une ligne sôaffiche et 

indiquer la position où sera déplacée la diapositive après le clic. Lorsque vous avez 

plusieurs diapositives, il est pr®f®rable dôutiliser la trieuse de diapositive. 

Trieuse de diapositive  

Pour afficher la trieuse de diapositive, cliquez sur lôic¹ne 

suivant  qui est située en bas à droite de la page. Les 

diapositives sôaffichent les unes ¨ la suite des autres. 

Cliquez sur la diapositive à déplacer et glissez jusquô¨ lôendroit 

désiré.
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Pour revenir au mode normal, cliquez sur lôic¹ne suivante : . 

Vous pouvez également afficher la trieuse de diapositive en cliquant sur Affichage et 

Trieuse de diapositives qui sôaffiche dans les options dôaffichage. 

 

 

Copier une diapositive  

1. Cliquez avec le bouton droit  de la 

souris; 

2. sélectionnez Dupliquer ; 

Supprimer une diapositive  

1. Cliquez avec le bouton droit  de la souris 

sur la diapositive afin dôafficher le menu 

contextuel; 

2. sélectionnez Couper. 

Mise en forme de votre diap orama  

PowerPoint 2007 dispose de plusieurs thèmes prédéfinis que vous pouvez appliquer 

rapidement à votre diaporama.  
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Pour afficher ces thèmes :  

1. Cliquez sur Création 

2. cliquez sur un des thèmes affichés. 

 

Pour afficher plus de thèmes, cliquez sur la flèche 

vers le bas. 

-ÏÄÉÆÉÅÒ ÌÁ ÃÏÕÌÅÕÒ ÄȭÕÎ ÔÈîÍÅ 

1. Cliquez sur Création 

2. cliquez sur Couleurs; 

3. cliquez sur la couleur de votre choix. 

 

Les th¯mes sôappliquent automatiquement ¨ toutes les diapositives. 

-ÏÄÉÆÉÅÒ ÌȭÁÒÒÉîÒÅ-ÐÌÁÎ ÄȭÕÎÅ diapositive  

Vous pouvez modifier lôarri¯re-plan dôune ou plusieurs diapositives en m°me temps. 

Vous devez les sélectionner au préalable. Pour sélectionner des diapositives qui ne se 

suivent pas, cliquez sur la première diapositive, cliquez sur la touche Ctrl et maintenez-la 

enfoncée, cliquez sur la diapositive suivante et ainsi de suite. Vous pouvez utiliser la 

trieuse de diapositive.   

1. Sélectionnez la ou les diapositives; 

2. clic droit sur  une des diapositives sélectionnées; 

3. sélectionnez  
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4. Sélectionnez les options désirées. 

 

Notez quôau bas de la fen°tre, vous disposez dôoptions permettant dôannuler vos 

actions sur lôarri¯re-plan ou dôappliquer vos modifications ¨ lôensemble de votre 

présentation. 

 

 

Animations et transitions  

Vous pouvez ajouter des transitions entre les diapositives. Ce sont des effets qui 

sôappliquent sur une ou plusieurs diapositives. Vous pouvez demander, par exemple, un 

effet de zoom ¨ lôentr®e dôune diapositive et un effet de ç fermeture dôun rideau » à la 

sortie. Les animations sôappliquent sur les objets. Elles peuvent ajouter une touche 

dôoriginalit®. Mais, il ne faut pas en abuser. Vous pouvez ajouter des sons et minuter les 

transitions. Le minutage nôest pas recommand® pour une pr®sentation en classe ¨ moins 

que votre objectif soit de simuler un clip.  

Transition entre les diapositives  

Cliquez sur lôonglet Animation pour afficher le ruban correspondant. 
















