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1 Avant propos 
PowerPoint est un logiciel de la suite de Microsoft Office qui offre la possibilité de créer facilement 
une présentation dynamique de vos documents. 
Le logiciel allie la force du message écrit et l'impact de l'image. On peut également y insérer du son 
et des vidéos. 
D'abord utilisé dans les entreprises, PowerPoint est de plus en plus apprécié par le grand public. Ce 
logiciel permet aussi bien de présenter des synthèses : graphiques, tableaux de résultats, images… 
que des évènements personnels et familiaux : album de photos, présentation d'une fête, invitations.. 
Une présentation se compose de diapositives. Chacune d'elles peut contenir du texte, des images, 
des graphiques, des tableaux, des organigrammes et des photos. 

2 Une présentation étape par étape 
La méthode est simple, vous allez créer une présentation soignée et efficace en suivant pas à pas 
mes instructions. 
L'objectif est de présenter l'activité d'une jeune PME spécialisée dans le domaine des services 
informatiques. 
Ci-dessous un aperçu de quelques diapositives en miniatures que vous devrez réaliser :  
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3 Lancer PowerPoint 
� Cliquez sur le bouton Démarrer à l'extrémité gauche de votre barre des tâches (cela peut aussi 

se présenter sous la forme du bouton Office). 
� Cliquez sur l'option Tous les programmes puis dans la liste qui apparait cliquez sur le dossier 

Microsoft Office puis cliquez sur Microsoft Office PowerPoint 2007. 
 
Une présentation vierge s'affiche. Elle contient une seule diapositive par défaut affichant deux 
zones de texte vides : l'une pour le titre et l'autre pour un sous-titre. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 Le ruban et les onglets 
C'est la principale évolution de la suite bureautique 2007. Le ruban, situé en haut de la fenêtre, 
présente les commandes PowerPoint sous formes de boutons. Il est organisé en sept onglets 
principaux, représentant les sept tâches principales avec PowerPoint. Sous chaque onglet, les 
boutons sont constitués en groupes. 
 

Bouton Office Accès rapide Barre de titre Barre de menus Ruban 

Volet diapositives / Plan 
Volet à gauche de la fenêtre, présentant deux 
onglets permettant de visualiser soit les 
miniatures des diapositives, soit le plan de la 
présentation. On peut s'en servir pour naviguer 
d'une diapositive à l'autre, en cliquant sur la 
miniature de la diapositive à afficher. 

Diapositive 
en cours 

Zone de 
commentaires 
Espace utilisé pour 
inscrire des 
commentaires 
associés à la 
diapositive en cours. 


