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PowerPoint offre plusieurs possibilités pour réaliser une même fonction (clavier, menu contextuel, barre
d’outils contextuel, ruban d’outils, fenêtre de paramétrage, etc.). Par souci de simplification, et pour
décrire plus de fonctionnalités, une seule procédure par fonction est décrite. Nous avons retenu celle qui
nous semble la plus simple ou rapide à mettre en œuvre.
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Gestion de PowerPoint et de l’écran1

Actions Mode opératoire

1.1 Commandes 
de base

• Charger et quitter PowerPoint
Charger PowerPoint
- Cliquer le bouton Démarrer ou 
- Cliquer le menu Tous les programmes
- Cliquer le programme : Microsoft PowerPoint
Quitter PowerPoint
- Cliquer la case de PowerPoint
• Aide et assistance
Activer l’aide
- Cliquer le bouton d’aide en haut à droite de l’écran 
- Cliquer dans la zone de saisie et taper le mot recherché 
- Cliquer le bouton 
Quitter l’aide
- Cliquer la case fermeture de la fenêtre
• Paramétrer les options de PowerPoint
- Cliquer le bouton Office

- Cliquer le bouton 
- Cliquer dans la zone de gauche les options à modifier
- Paramétrer les options dans la zone de droite 
- Cliquer OK
• Paramétrer la barre d’outils Accès rapide
Ajouter rapidement des outils 
- Cliquer le bouton déroulant de la barre Accès rapide

- Cliquer l’outil à insérer dans la barre 
Retirer des outils
- Cliquer-droit dans la barre Accès rapide l’outil à retirer
- Cliquer Supprimer de la barre d’outils Accès rapide
• Exécuter une commande
Par les outils du ruban
- Cliquer l’onglet du ruban à afficher puis

cliquer l’outil qui correspond au travail à
réaliser

Par les menus ou les outils contextuels
- Cliquer-droit l’élément à paramétrer 
- Cliquer dans le menu contextuel la commande

désirée ou cliquer l’outil désiré dans la barre
d’outils contextuelle
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Thèmes et mise en forme générale  3

Actions Mode opératoire

- Cliquer l’onglet Création
- Cliquer dans la zone Thèmes la présentation désirée

• La couleur
- Cliquer le bouton déroulant de l’outil

Couleurs et sélectionner une palette prédéfini

• Polices
- Cliquer le bouton déroulant de l’outil Polices

et sélectionner une police  prédéfini

• Effets
- Cliquer le bouton déroulant de l’outil Effets et

sélectionner un effet prédéfini

3.1 Sélectionner
une mise en
forme générale 

3.2 Personnaliser
le thème
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11.1 Insérer un son,
un commentaire 

Actions Mode opératoire

- Activer la diapositive dans laquelle
insérer la séquence sonore

- Onglet Insertion
- Cliquer l’outil Son
- Sélectionner la source multimédia

• À partir de la bibliothèque
- Cliquer : Son de la Bibliothèque

multimédia…
- Cliquer dans le volet Office à droite le

fichier multimédia désiré 

- Préciser le type de lecture désiré

• À partir d’un fichier audio
- Cliquer À partir d’un fichier audio…
- Sélectionner l’unité, le dossier source

puis le  fichier son à importer 

- Cliquer OK
- Préciser le type de lecture désiré (Voir ci-dessus)

38

Sons et musiques11
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