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Découverte du logiciel

• Démarrage du logiciel 
• Création d’une diapositive (titre, texte, image …) 
• Enregistrement (création de répertoire, fichier de  

travail)
• Conception d’une animation 
• Visualisation du projet
• Amélioration de la présentation



Démarrage du logiciel

Chemin par la 
barre « démarrer ».



Page d’accueil (exemple de présentation)



Insertion d’une image (1)
Insertion / Image / Image clipart



Insertion d’une image (2)

1) Saisir le mot clés

2) Puis cliquer sur 
Rechercher



Insertion d’une image (3)

Double clic sur 
l’image choisie pour 
l’insérer dans la 
diapositive



Enregistrement du fichier
Fichier / Enregistrer sous



Nouvelle diapositive (1)
Insertion / Nouvelle diapositive



Nouvelle diapositive (2)

Nous allons 
travailler sur 

une diapositive 
vide 



Les suggestions 
de modèles de 
diapositives 



Insertion d’un texte
Insertion / Zone de texte

1. Maintenez le clic droit de 
la souris et tirez pour 
insérer votre zone de texte 

2. Cette zone peut toujours 
être déplacée, 
redimensionnée voir 
supprimée.



Insertion d’un organigramme (1)

1

2

3



Dossier technique

1.  Analyse d’une structure 2. Fiche d’activité
3. Analyse d’une situation

de communication orale

4 .Analyse d’une situation

de communication écrite

Insertion d’un organigramme (2)
Saisir 

l’information 
dans la bulle



Animer une présentation (1) 



Animer une présentation (2) 

Permet de voir 
l’animation faite sur 

un  ou plusieurs 
éléments de la 

page.

Permet de voir 
l’animation faite 

toute la page 
(diapositive).



Animer une présentation (3) 

Effet d’ouverture (vert)

Effet d’emphase (Jaune)

Effet de fermeture (rouge)



Modifier une animation (1) 

1. Réorganisation de l’ordre des objets de 
l’animation.

Les objets « ORDINATEUR » doivent être 
monter en première position.

Monter Descendre



Modifier une animation (2) 
2. Modification de l’animation d’un objet.

Modifiez le « titre » avec un effet d’ouverture  
exemple : « glisser vers l’intérieur ».



Modifier une animation (3) 
3 .L’objet « Ordinateur » doit apparaître et tourner    

en même temps.



Appliquer un modèle de conception  

Les modèles 
disponibles

1

2 3 Faites le bon choix en 
fonction du contenu.



Conseils


