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PowerPoint 2007 ï Entrainement (1) 

Dossier 31 ï créer un diaporama 

Objectifs ¶ Concevoir et paramétrer un document au format A4 

Durée  ¶ 30ô 

Support  ¶ Clé USB ou espace personnel sur le disque dur ou le serveur 

 

Travail à Faire : 
 

1. Ouvrir PowerPoint et concevoir le document suivant au format A4  

ü Paramétrer la destination  

- Cliquer lôonglet : Création 
- Cliquer lôoutil : Mise en page 
- Sélectionner la destination du diaporama : Papier 
- Param®trer lôorientation  
- Cliquer : OK 

 
 
 
 
 

ü Gestion du texte  

- Cliquer dans un cadre de texte prédéfini et saisir le texte au clavier (La saisie du texte est identique à Word)  

ü Sélectionner du texte  

- un texte : cliquer-glisser sur le texte à sélectionner  
- un mot : double clic sur un mot pour le sélectionner  
- un paragraphe : triple clic pour sélectionner un paragraphe 

 

ü Modifier un attribut de mise en forme 

 
- Cliquer lôonglet : Accueil 

Style de caractères 

- Paramétrer les attributs de style souhaités  

Alignement des caractères 

- Paramétrer les alignements désirés 

ü Paramétrer des Puces et numéros  

Ajouter des Puces ou des numéros 

- Sélectionner le texte devant lequel mettre des puces ou numéros par cliqué-glissé 

- Cliquer les outils : Puces   Numérotation pour activer ou désactiver la fonction  

 

Modifier la puce ou les numéros 

- Sélectionner le texte qui contient des puces ou numéros à modifier 

- Cliquer le bouton déroulant des outils  et s®lectionner lôoption d®sir®e 

ü Copier une mise en forme  

- Cliquer lôonglet : Accueil 

- Cliquer le texte dont la mise en forme est à copier 

- Cliquer lôoutil  puis sélectionner le texte destination à mettre en forme 

ü Modifier les interlignes 

- Sélectionner le texte à traiter 
- Cliquer lôonglet : Accueil 

- Cliquer lôoutil Interligne  et sélectionner lôinterligne d®sir® 
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ü Sélectionner et mettre en forme un cadre  

- Cliquer le centre du cadre pour faire apparaître la bordure et les poignées  
- Cliquer lôonglet : Format 
- Sélectionner dans la zone : Styles de forme un style prédéfini 

Ou 
- Param®trer un style personnalis® ¨ lôaide des outils Remplissage, Contour et Effets de forme 

Couleur unie 

- Cliquer le bouton d®roulant de lôoutil : Remplissage de forme 

- Cliquer la couleur désirée  
Ou  
- Cliquer : Autres couleurs de remplissage... pour activer une palette plus riche  
- Cliquer la couleur désirée dans la palette ï Cliquer : OK  

Dégradé 

- Cliquer lôoutil : Remplissage de forme - Dégradé 
- Cliquer le dégradé désiré ou cliquer : Plus de d®grad®éet paramétrer le dégradé désiré  
- Cliquer : OK 

 

 
 
 
2. Sauvegarder le document dans le dossier Maitriser Office 2007 du serveur, du dossier Document 

ou de la clé USB sous le nom : Rencontres telecom 
 

- Cliquer l'outil   
- S®lectionner lôunit® et le dossier : Maitriser Office 2007 
- Saisir le nom du fichier : Rencontres telecom 
- Cliquer le bouton : Enregistrer 
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PowerPoint 2007 ï Entrainement (2) 

Dossier 31 ï Créer un diaporama 

Objectifs ¶ Concevoir et paramétrer des diapositives de texte 

Durée  ¶ 45ô 

Support  ¶ Clé USB ou espace personnel sur le disque dur ou le serveur 

 

Travail à Faire : 
 

1. Ouvrir PowerPoint et concevoir les deux diapositives suivantes  

ü Sélectionner une mise en forme générale pour toutes les diapositives  

 
- Cliquer lôonglet : Création 
- Cliquer dans la zone : Thèmes la présentation désirée  

 

- Personnaliser la couleur, la police ou les effets ¨ lôaide des outils suivants 

ü Gestion du texte  

- Cliquer dans un cadre de texte prédéfini et saisir le texte au clavier (La saisie du texte est 
identique à Word)  

ü Sélectionner du texte  

- un texte : cliquer-glisser sur le texte à sélectionner  
- un mot : double clic sur un mot pour le sélectionner  
- un paragraphe : triple clic pour sélectionner un paragraphe 

ü Modifier un attribut de mise en forme 

 
- Cliquer lôonglet : Accueil 

Style de caractères 

- Paramétrer les attributs de style souhaités  

Alignement des caractères 

- Paramétrer les alignements désirés 

ü Paramétrer des Puces et numéros  

Ajouter des Puces ou des numéros 

- Sélectionner le texte devant lequel mettre des puces ou numéros par cliqué-glissé 

- Cliquer les outils : Puces   Numérotation pour activer ou désactiver la fonction  
 

Modifier la puce ou les numéros 

- Sélectionner le texte qui contient des puces ou numéros à modifier 

- Cliquer le bouton déroulant des outils  et s®lectionner lôoption d®sir®e 

ü Copier une mise en forme  

- Cliquer lôonglet : Accueil 
- Cliquer le texte dont la mise en forme est à copier 

- Cliquer lôoutil  puis sélectionner le texte destination à mettre en forme 

ü Modifier les interlignes 

- Sélectionner le texte à traiter 
- Cliquer lôonglet : Accueil 

- Cliquer lôoutil Interligne  et s®lectionner lôinterligne d®sir® 
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ü En tête et pied de page 

- Cliquer lôonglet : Insertion 
- Cliquer lôoutil : En-tête et pied de page  
- Paramétrer les éléments à afficher 
- Cliquer : OK 
 
 

ü Insérer une diapositive  

- Activer la diapositive après laquelle insérer 
la nouvelle diapositive 

- Cliquer lôonglet : Accueil 
- Cliquer lôoutil : Nouvelle diapositive 
- Cliquer le type de diapositive à insérer  
 
- Paramétrer la diapositive en utilisant les mêmes 

procédures que pour la diapositive précédente 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Diffuser ¨ lô®cran le diaporama 

ü Afficher le diaporama ¨ lô®cran 

- Cliquer le mode : Diaporama en bas de lô®cran ¨ droite  
Ou  
- Cliquer lôonglet : Affichage puis lôoutil : Diaporama  
 
- Utiliser le clavier pour mettre en îuvre le diaporama  
 
 
 
3. Sauvegarder le document dans le 

dossier Maitriser Office 2007 du 
serveur, du dossier Document ou de 
la clé USB sous le nom : Diaporama 
associés 

- Cliquer l'outil   
- S®lectionner lôunit® et le dossier : Maitriser 

Office 2007 
- Saisir le nom du fichier : Diaporama associés 
- Cliquer le bouton : Enregistrer 
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PowerPoint 2007 ï Entrainement 

Dossier 34 ï tableau, graphique, Wordart, SmartArt, dessins, vidéo, son etc. 

Objectifs ¶ Image, tableau, graphique, WordArt, SmartArt, son 

Durée  ¶ 45ô 

Support  ¶ Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou sur le disque dur 

 

1. Ouvrir PowerPoint et le fichier : Diaporama associés  
 
2. Modifier les 2 premières diapositives et concevoir les trois diapositives suivantes : 
 

ü  Insérer un clipart à partir de la bibliothèque 

- Cliquer lôonglet : Insertion 
- Cliquer lôoutil : Images Clipart... 
 
     => Le volet Image clipart  est affich® ¨ droite de lô®cran : 
 
- Cliquer dans la zone : Rechercher et saisir le nom du 

clipart recherché  
- Cliquer : OK 
- Cliquer au dessous le clipart à insérer  
 
- Cliquer glisser le clipart ¨ lôendroit d®sir® 
- Cliquer glisser une poign®e dôangle pour en modifier la taille 
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ü Insérer une diapositive  

- Activer la diapositive après laquelle insérer 
la nouvelle diapositive 

- Cliquer lôonglet : Accueil 
- Cliquer lôoutil : Nouvelle diapositive 
- Cliquer le type de diapositive à insérer  
- Paramétrer la diapositive en utilisant les mêmes procédures 

que pour la diapositive précédente 

ü Créer un tableau  

- Cliquer lôobjet : Tableau  

- Saisir le nombre de ligne et de colonne du tableau 
- Cliquer : OK 

ou 
- Cliquer lôonglet : Insertion 
- Cliquer lôoutil : Tableau puis cliquer glisser au dessous et sélectionner le nombre de lignes et 

colonnes désiré 

ü Saisir le contenu 

- Activer la cellule dans laquelle saisir une donn®e en la cliquant. Il est possible de passer dôune cellule ¨ 
lôautre par [Tab]  

- La saisie et la modification de donn®es dans un tableau est comparable ¨ celle dôun texte habituel ¨ cette 
diff®rence quôelle est faite dans une cellule. 

ü Modifier la structure du tableau 

- Cliquer lôonglet : Disposition du ruban : Outils de tableau  
- Utiliser les outils correspondants au travail à réaliser ou les menus contextuels voir ci-dessous 

Insérer des cellules, lignes, colonnes 

- Cliquer-droit la ligne ou la colonne qui suivra la ligne/colonne insérée - Insérer  
- S®lectionner lôoption d®sir®e 

Supprimer des cellules, lignes, colonnes 

- Sélectionner les éléments à supprimer  
- Cliquer-droit la s®lection  puis s®lectionner dans le menu contextuel lôoption d®sir®e : Supprimer les 
cellulesé ou Supprimer les lignes ou Supprimer les colonnes 

Fusionner les cellules 

- Sélectionner les cellules à fusionner 
- Cliquer-droit la sélection ï Fusionner les cellules 

Fractionner des cellules 

- Cliquer-droit la cellule à fractionner ï Fractionner les cellulesé 
- Paramétrer le nombre de cellules à créer en saisissant le nombre de colonnes et de lignes à créer 
- Cliquer : OK ou [Entrée] 

ü Mettre en forme les cellules 

Mise en forme rapide 

- Cliquer le tableau 
- Cliquer lôonglet : Création de la zone : Outils de tableau 
- Sélectionner les options de style à gauche puis le style à appliquer à droite 

 

Bordures 

- Sélectionner les cellules à traiter  
- Cliquer lôonglet : Accueil ou lôonglet : Création des Outils de tableau  

- Cliquer le bouton déroulant de l'outil Bordures   
- Cliquer la bordure désirée 
Ou :  
- Cliquer lôoption : Bordure et trameé 
- Paramétrer la bordure - Cliquer : OK 
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Trame de fond 

- Sélectionner les cellules à traiter 
- Cliquer lôonglet : Accueil ou lôonglet : Création des Outils de 

tableau  

- Cliquer le bouton d®roulant de lôoutil   et sélectionner la couleur désirée 
 

 
 
 
 

Le graphique est conçu à partir des 
données du tableau de la 
diapositive précédente. 
 
Faire un copié collé du tableau 
dans le tableau qui sert à concevoir 
le graphique 
 
 

ü Insérer une diapositive  

- Activer la diapositive après laquelle insérer 
la nouvelle diapositive 

- Cliquer lôonglet : Accueil 
- Cliquer lôoutil : Nouvelle diapositive 
- Cliquer le type de diapositive à insérer  

ü Créer un graphique  

- Cliquer lôobjet : Graphique  

ou 
- Onglet : Insertion - cliquer lôoutil : Graphique  

- Sélectionner le type de graphique à créer 
- Cliquer : OK 

- Remplacer les données du tableau prédéfini par vos données personnelles (Réaliser un copié collé à partir 
du tableau de la diapositive précédente). 

 

ü Modifier le type du graphique 

- Cliquer lôonglet : Création de la zone : Outils graphique 
- Cliquer lôoutil : Modifier le type de graphique  
- Cliquer le type de graphique à gauche, puis le sous type à droite (Voir page précédente)  

ü Activer le graphique  

- Cliquer le graphique 

ü Taille du graphique  

- Cliquer-glisser une poign®e dôangle de taille 

ü Disposition des titres et de la légende 

- Cliquer lôonglet : Création de la zone : Outils graphique 
- Cliquer la disposition désirée dans la zone : Disposition graphique 
- Cliquer les titres et saisir le texte  

- Déplacer les éléments par cliqué - glissé  

ü Axes (Abscisse/Ordonnée)  

- Cliquer-droit l'axe à paramétrer - Mise en forme de lôaxeé 
- Sélectionner à gauche le bouton de l'élément à modifier 
- Paramétrer les modifications désirées dans la zone de droite 
- Cliquer : Fermer 
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ü Quadrillage  

Quadrillage secondaire 
- Cliquer lôonglet : Disposition 
- Cliquer lôoutil : Quadrillage 
- Cliquer le type de quadrillage à paramétrer 
- Cliquer lôoption d®sir®e 
Ou 
- Cliquer-droit lôaxe auquel ajouter un quadrillage et cliquer le quadrillage d®sir® 

Paramétrer un quadrillage 
- Cliquer-droit le quadrillage à paramétrer - Format du 

quadrillage  
- Sélectionner à gauche le bouton de l'élément à modifier 
- Paramétrer les modifications désirées dans la zone de droite 
- Cliquer : Fermer 

Supprimer un quadrillage  
- Cliquer le quadrillage ï [Suppr] 

ü Etiquettes de données 

Ajouter des étiquettes de données 
- Cliquer-droit la série pour laquelle afficher les étiquettes 
- Cliquer : Ajouter des étiquettes de données 

Paramétrer les étiquettes de données 
- Cliquer-droit les étiquettes à paramétrer 
- Cliquer : Mettre en forme les ®tiquettes de donn®esé 
- Sélectionner à gauche : Options dô®tiquettes 
- Paramétrer dans la zone de droite les options désirées 
- Cliquer : Fermer 

ü Bordures et remplissage des aires  

- Cliquer droit la série à paramétrer 
- Cliquer : Mettre en forme une série de données 
- Cliquer lôoption désirée : Remplissage ou Styles de bordure 
- Réaliser les paramétrages souhaités 
- Cliquer : Fermer 

ü Légende  

Ajouter ou supprimer  
- Cliquer lôonglet : Disposition de la zone : Outils de graphiques 
- Cliquer lôoutil : Légende  
- Cliquer lôoption d®sir®e 

Déplacer la légende 
- Cliquer-glisser la bordure de la légende sur le graphique 

Mettre en forme la légende 
- Cliquer-droit la légende - Format de la l®gendeé 
- Cliquer lôonglet désiré puis réaliser les modifications 
- Cliquer : Fermer 

ü Titres  

Ajouter un titre au graphique ou aux axes 
- Cliquer lôonglet : Disposition du ruban : Outils de graphiques  
- Cliquer lôoutil : Titre du graphique ou Titre des axes 
- Sélectionner lôoption d®sir®e 

Modifier un titre  
- Cliquer le titre à modifier et effectuer la modification 
- Cliquer en dehors du bloc du titre 

Mettre en forme un titre 
- Cliquer-droit le titre à mettre en forme 
- Cliquer : Mise en forme du titreé. 
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- Cliquer lôoption désirée dans la zone de gauche puis réaliser les 
modifications dans la zone de droite 

- Cliquer : Fermer 

Déplacer un titre  
- Cliquer-glisser la bordure du titre à déplacer 

Supprimer un titre  
- Cliquer le titre à supprimer - [Suppr] 
 

 

ü Insérer une diapositive  

- Activer la diapositive après laquelle insérer 
la nouvelle diapositive 

- Cliquer lôonglet : Accueil 
- Cliquer lôoutil : Nouvelle diapositive 
- Cliquer le type de diapositive à insérer  
 

ü Créer un SmartArt 

- Cliquer lôobjet : Insérer un graphique SmartArt 
ou 
- Onglet : Insertion - cliquer lôoutil : SmartArt  

- Cliquer la catégorie de SmartArt à créer dans la zone de gauche 
- Cliquer le SmartArt à créer dans la liste de droite 
- Cliquer : OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ü Créer un SmartArt 

- Cliquer lôonglet : Insertion 
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- Cliquer l'outil : SmartArt 
- Cliquer la catégorie de SmartArt à créer dans la zone de gauche 
- Cliquer le SmartArt à créer dans la liste de droite 
- Cliquer : OK 
- Saisir les textes dans le volet de 

texte 
Ou 
- Cliquer dans les zones de texte et saisir le texte désiré dans le cartouche 

- Activer / d®sactiver le volet de texte ¨ lôaide de lôoutil : 

ü Modifier la disposition du SmartArt 

- Cliquer le SmartArt puis cliquer dans la zone : Dispositions lôoption 
désirée 

ü Modifier la structure du SmartArt  

Ajouter une forme 

- Cliquer-droit lô®l®ment principal du SmartArt - Ajouter une forme 
- S®lectionner lôoption d®sir®e 

Modifier une forme 

- Cliquer-droit le SmartArt - Modifier la forme  
- Sélectionner la forme désirée 

Supprimer une forme 

- Cliquer lô®l®ment principal de la forme ¨ supprimer   
- Cliquer [Suppr] 

Déplacer une forme 

- Cliquer-glisser la forme ¨ lôendroit d®sir® 

ü Gestion du texte 

Modifier le texte dôun ®l®ment 

- Cliquer le texte à modifier et réaliser la modification 

Paramétrer la mise en forme du texte 

- Cliquer lôonglet : Accueil 
- Param®trer la mise en forme ¨ lôaide des outils 

habituels 

ü Mettre en forme les cartouches 

Modifier le style des cartouches 

- Cliquer lôonglet : Création 
- Cliquer le SmartArt puis cliquer dans la zone : Styles SmartArt lôoption d®sir®e 

Mettre en forme les cartouches 

- Cliquer lôonglet : Format des Outils SmartArt 
- Cliquer le cartouche à paramétrer ou sélectionner plusieurs cartouches en appuyant sur [Ctrl] 
- Utiliser les outils qui correspondent à la mise en forme à réaliser 

Modifier les couleurs des éléments 

- Cliquer lôoutil : Modifier les couleurs 
- Sélectionner le jeu de couleur désiré  

ü Mettre en forme lôarri¯re plan du SmartArt 

Mise en forme de lôarrière plan 

- Cliquer le SmartArt pour le sélectionner 
- Cliquer lôonglet : Format de la zone Outils SmartArt 
- Cliquer les options de paramétrage désirées 

Modifier la taille du SmartArt 

- Cliquer-glisser une poign®e dôangle 
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Position et habillage 

- Cliquer le SmartArt 
- Cliquer lôonglet : Mise en page  

- Cliquer lôoutil   puis s®lectionner lôhabillage 
désiré  

 
 
 
- Positionner par cliqué-gliss® le SmartArt ¨ lôendroit souhait® 
Ou 

- Cliquer lôoutil : Position et cliquer la position désirée 
 
 
 

3. Diffuser à lô®cran le diaporama 
 

- Cliquer le mode : Diaporama en bas de lô®cran ¨ droite  
Ou  
- Cliquer lôonglet : Affichage puis lôoutil : Diaporama  
 
- Utiliser le clavier pour mettre en îuvre le diaporama  

 

 
4. Sauvegarder le diaporama 
 

- Cliquer l'outil   
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PowerPoint 2007 ï Entrainement 

Dossier 35 ï Animations et transitions 

Objectifs ¶ Animations et transitions 

Durée  ¶ 45ô 

Support  ¶ Clé USB ou espace personnel sur le disque dur ou le serveur 

 

Travail à faire : 
 
1. Ouvrir PowerPoint et le fichier : Diaporama associés  
 
 
2. Paramétrer des animations pour chaque objet affiché sur les diapositives 

ü Animer lôaffichage des ®l®ments dôune diapositive 

- Cliquer lôonglet : Animation 

Paramétrer des animations 

- Activer la diapositive à traiter 
- Cliquer lôobjet ¨ traiter (bloc de texte, image, objet etc.)  
- Sélectionner une animation prédéfinie dans la zone : Animer : 
Ou 
- Cliquer lôoutil : Animation personnalisée 
- Cliquer le bouton : Ajouter un effet et sélectionner dans les différents menus et sous menus lôanimation ¨ 

réaliser 
- Personnaliser lôanimation dans la zone au-dessous (début, sens, vitesse) 
- Recommencer avec chaque élément à paramétrer 

ü Modifier lôordre des animations 

- Cliquer dans le volet lôanimation ¨ d®placer 
- Cliquer les boutons de réorganisation au bas du volet office  

ü Supprimer des animations 

- Cliquer le num®ro de lôanimation sur la diapositive ¨ supprimer ï [Suppr] ou 
cliquer le bouton : Supprimer du volet 

ü Tester lôanimation   

- Cliquer le bouton  au bas du volet  
 
3. Paramétrer des transitions entre toutes les diapositives 
 

 
 


