
Sommaire 

 

1. Introduction à la PréAO et à PowerPoint 

    Définition de la Présentation Assistée par Ordinateur 

(PréAO) 

Rôle et utilité de PowerPoint 

Versions de PowerPoint (spécifique à XP) 

2. L’interface PowerPoint XP 

  Ouverture et démarrage du logiciel 

    Présentation de la fenêtre : menus, barres d’outils, volet 

des diapositives, volet commentaires 

  Modes d’affichage : Normal, Trieuse, Diaporama, Plan 

3. Création d’une nouvelle présentation** 

  Utiliser l’assistant sommaire automatique 

    Créer une présentation à partir d’un modèle 

    Choix des mises en page / disposition des diapositives 

 

4. Gestion des diapositives 

    Ajout, suppression, duplication de diapositives 

  Réorganisation des diapositives (déplacement) 

  Masquage de diapositives 

5. Insertion d’objets 

   Zones de texte (titres, paragraphes) 

  Images (clipart, fichiers) 

  Tableaux 

Graphiques / diagrammes 

 

6. Multimédia dans les diapositives** 

 

  Insertion de sons 

  Insertion de vidéos 

 

7. Masques et conception 

 

  Utilisation du masque des diapositives 

  Modification du fond / arrière-plan 

    Application cohérente d’un thème 



 

8. Animations et transitions 

    Appliquer des animations : entrée, mise en valeur, sortie 

    Ordonnancement et minutage des animations 

    Transitions entre diapositives : types, vitesse, effets 

sonores 

 

9. Présenter en mode diaporama** 

  Lancer la présentation 

    Navigation : clic, automatique, liens hypertexte 

    Utiliser les notes du présentateur 

 

10. Paramètres et configuration du diaporama 

 

     Réglage du minutage 

   Narration / enregistrement d’une narration (voice-over) 

Boutons d’action / liens interactifs 

 

11. Impression et exportation** 

 

Options d’impression : diapositives, pages de notes, plan 

     Enregistrement : formats compatibles (PPT, PPS, etc.) 

 

12. Bonnes pratiques pour des présentations efficaces 

Conseils de conception (typographie, couleurs, simplicité) 

   Recommandations sur l’utilisation des animations 

     Structuration des diapositives pour un discours clair 

 

13. Exercices pratiques / Travaux dirigés 

     Études de cas : créer une présentation simple 

     Exercices d’insertion, d’animation et de transition 

Mini-projet : concevoir un diaporama complet 


