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Tutoriel Power Point

Ajouter un titre sur le diaporama :
Cliquer sur « cliquer pour ajouter un titre »
Ajouter une nouvelle diapositive :

Cliquer sur « nouvelle diapositive ».
Puis si vous avez envie de changer la disposition de la diapositive cliquer sur « disposition » dans
I'onglet « Accueil »
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Dupliquer une diapositive :
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- Faire un clic droit sur la diapositive

Ajouter une forme :

Retrouver les tutoriels power point ici : https://support.microsoft.com/fr-fr/powerpoint Page 1 sur 6



https://support.microsoft.com/fr-fr/powerpoint

e P e e :DEC(.E:IZ[WE Formation a I'utilisation des outils informatiques — 13/12/2022
AF P alpestre Fédération Départementale des AFP de Savoie
73 de Savole

Dans I'onglet « Accueil », puis dans la section dessin cliquer sur la forme voulue.
Une croix va apparaitre a la place de votre souris. Clic gauche maintenu et faire glisser votre souris
pour que la forme voulue apparaisse.
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Insérer un tableau :

Dans I'onglet « insertion » , cliquer sur « Tableau » puis sur « insérer un tableau ». Rentrer le nombre
de colonnes et de lignes voulus.
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Insérer une image :

Dans I'onglet « insertion » cliquer sur « image », puis choisir I'image voulue.
H ©-

Fichier Accueil Création Transitions Animations Diaporama

o 2 DT g ase

.Nom.re.lle Tableau  Imakes Ima.g Capture Album  Formes SmartArt Graphique M Mes cor
diapositive = @ -  photo~ @

Diapositives | Tableaux Images Illustrations Comg

1

Pour faire un graphique :

Dans I'onglet « insertion » cliquer sur « Graphique » ou « SmartArt », puis choisir.
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Le plus simple est de copier/coller un graphique déja préalablement réalisé sur Excel.
Mettre une date / des numéros de page sur toutes les diapositives :

Aller dans I'onglet insertion, puis cliquer sur « en-téte/Pied ». Rentrer les infos voulues
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Appliquer un théme au diaporama :

Cliquer dans I'onglet « Création » puis choisir un theme.

Possibilité d’appliquer une couleur d’arriere-plan en cliquant sur mettre en « forme I'arriére-plan ».
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Ajouter une transition :

Dans l'onglet « transition », cliquer sur la transition voulue. Elle s’appliquera a la diapositive
sélectionnée sur la gauche de I’écran.

Dans le méme onglet partie « minutage » : ajout des sons et d’une durée d’apparition.
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Mettre une animation :

Une fois votre texte tapé, mettre une animation sur celui-ci. Pour cela, sélectionner le texte ou une
image puis dans I'onglet « animation » choisir I'animation voulue en cliquant dessus.
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Dans la partie minutage vous pouvez aussi choisir le démarrage, la durée et le délai de I'animation.
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