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Créer une présentation PowerPoint 
Démarrer simplement 

Janvier 2018 

Ce tutoriel fait suite aux tutoriels déjà présentés : 

▪ Introduction 

▪ Création d'un album photos 

Ce tutoriel vise à décrire la création de diapositives puis la réalisation d'un simple diaporama, constitué d'une 
série de diapos (sans animations ni transitions qui seront présentées dans d'autres tutoriels).  
 

 Création d'une première diapo 

 

A l'ouverture de 
PowerPoint, l'écran se 
présente ainsi : 

▪ le menu  
avec son ruban 

▪ les vignettes 
des diapos 

▪ La zone de travail 

 

 

 

 

 

 

 

 Choisir le fond 

La logique voudrait que la première étape soit la création du fond des diapos. Ce n'est pourtant pas 
obligatoire car le fond pourra être modifié par la suite, à tout moment. 

Pour créer un fond : 

Cliquer sur l'onglet "Création" :  
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Le ruban se 

présente ainsi : 

 

Selon les besoins : 

ou Choisir le groupe "Thèmes" et parcourir les différents 
thèmes proposés par PowerPoint, 
soit dans le ruban 
soit dans la fenêtre qui s'ouvre en cliquant sur la 
petite flèche noire en bas à droite. 

Ou Choisir une des variantes proposées pour être 
personalisée selon ses besoins.  

 

 

Cliquer sur la petite flèche noire pour obtenir plus de 
variantes. 

 

Remarques : 

▪ Outre les couleurs proposées dans les thèmes, il est possible d'intégrer au fond des diapos des 
éléments qui seront communs à plusieurs diapos : textes, images, logos etc… 

▪ Le fond sélectionné s'appliquera par défaut à toutes les diapos, mais il sera possible de sélectionner 
un nouveau fond pour l'une ou plusieurs diapos, à tout moment. 

Une fois le fond défini, sortir du mode "Création" et retourner à l'onglet "Accueil". 

 Insérer le contenu 

Rappel : le contenu peut recevoir : 

▪ Des zones de texte  

▪ Des tableaux excel 

▪ Des fichiers images 

▪ Des fichiers audio (musique, bruits de fond, voix…) 

▪ Des fichiers vidéos 

Tous ces éléments seront "insérés" par des outils 

sous l'onglet "Insérer". 
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Selon les besoins, choisir le type d'élément à intégrer.  
En cliquant sur le bouton correspondant, un sous-menu s'ouvrira pour définir les paramètres correspondant 
aux besoins particuliers.  
En raison de la facilité de mise en œuvre, ces sous-menus ne sont pas détaillés dans ce tutoriel. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Recommandation : Regarder les vidéos Youtube : 

https://www.youtube.com/watch?v=hPjL7JY-et4 
 

https://www.youtube.com/watch?v=uZqvb1XfTbE 
 
Ne pas hésiter à en rechercher d'autres sur Youtube ! Il y en a de nombreuses et de nouvelles depuis la 
rédaction de ce tutoriel. 
  

https://www.youtube.com/watch?v=hPjL7JY-et4
https://www.youtube.com/watch?v=uZqvb1XfTbE

