
COURS D'INFORMATIQUE DE BASE

Semaine 6

PowerPoint

Immigrants Nous Sommes Inc.



RÉVISION (10-15 MIN)

On révise le devoir de la semaine 5

1 As-tu ouvert ton fichier Excel de la semaine dernière ?

2 Contient-il tes dépenses et une formule de somme (=SOMME) ?

3 L'as-tu enregistré correctement (Ctrl + S) ?

Qui veut partager son écran pour nous montrer son fichier ?

Immigrants Nous Sommes Inc. — Cours informatique de base · Semaine 6 2



OBJECTIF DE LA CLASSE

À la fin de cette classe, je pourrai :

📽️ Comprendre à quoi sert PowerPoint et ce qu'est une présentation

➕ Ajouter une nouvelle diapositive

🖼️ Insérer du texte et une image

▶️ Lancer un diaporama (touche F5) et en sortir
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CONTENU · 1 SUR 2

Une présentation, c'est quoi ?

🗒️

Diapositive

🖼️

Texte et image

▶️

Diaporama

📽️

Une présentation
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CONTENU · 2 SUR 2

Bien concevoir une diapositive

✂️

Peu de texte

🖼️

Des images

🎨

Un thème cohérent

🎯

Bien concevoir une diapositive
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ANATOMIE POWERPOINT · 1 SUR 5

La fenêtre PowerPoint, en un coup d'œil

📽️ Semaine 6.pptx — PowerPoint

Fichier Accueil Insertion Dessin Transitions Animations Diaporama

📋

Presse-papiers

🗒️

Diapositives

🔤

Police

🎨

Dessin

Cliquez pour ajouter un titre

🖼️ Cliquez pour ajouter du texte ou une image

Onglets du ruban Groupes d'outils

Volet des diapositives Zone d'édition
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ANATOMIE POWERPOINT · 2 SUR 5

Ajouter une nouvelle diapositive, pas à pas

1. Clic droit dans le volet gauche

Nouvelle diapositive

Dupliquer la diapositive

Supprimer la diapositive

Disposition  ▸

Réinitialiser

2. Choisir une disposition

🗒️ Titre et contenu

Titre seul

Vide

Deux contenus

3. Elle apparaît dans le volet

＋ nouvelle

Prête à être modifiée !
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ANATOMIE POWERPOINT · 3 SUR 5

Insérer du texte, pas à pas

1. Cliquer sur la zone de texte

Cliquez pour ajouter
un titre

🖱️

2. Taper ton texte

[Ton nom] ▏

3. Cliquer à l'extérieur

[Ton nom]

✓
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ANATOMIE POWERPOINT · 4 SUR 5

Insérer une image, pas à pas

1. Onglet Insertion → Images

Tableau

🖼️ Images

Formes

Icônes

Graphique

2. Choisir le fichier

📷 photo_vacances.jpg

📷 photo_famille.jpg

📷 photo_loisir.jpg

Ouvrir

3. Redimensionner l'image

🖼️

Glisser un coin pour agrandir/rétrécir
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ANATOMIE POWERPOINT · 5 SUR 5

Lancer le diaporama, pas à pas

▶️

1 ⌨️ Appuyer sur la touche F5 (ou Diaporama → À partir du début)

2 ➡️ Cliquer, ou appuyer sur → pour avancer, ← pour reculer

3 🚪 Appuyer sur la touche Echap (Esc) pour sortir du diaporama
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RÉFÉRENCE RAPIDE

Raccourcis clavier essentiels

F5

Démarrer le diaporama

Echap

Quitter le diaporama

Ctrl + M

Nouvelle diapositive

Ctrl + S

Enregistrer

Ctrl + Z

Annuler

→ / ←

Diapositive suivante / précédente
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PRATIQUE GUIDÉE · 1 SUR 3

Ensemble, maintenant (1/3) :

1 Ouvrir PowerPoint et créer une présentation vide

2 Sur la diapositive 1, taper ton nom comme titre
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PRATIQUE GUIDÉE · 2 SUR 3

Ensemble, maintenant (2/3) :

3 Ajouter une nouvelle diapositive (clic droit → Nouvelle diapositive, ou Ctrl+M)

4 Écrire un loisir que tu aimes, puis insérer une image (Insertion → Images)
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PRATIQUE GUIDÉE · 3 SUR 3

Ensemble, maintenant (3/3) :

5 Lancer le diaporama (touche F5)

6 Regarder tes 2 diapositives, puis appuyer sur Echap pour sortir
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PETITE PAUSE

5 minutes — questions, café, étirements ☕
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AUTO-ÉVALUATION

Je coche ce que je sais faire :

✓ Comprendre à quoi sert une présentation

✓ Ajouter une nouvelle diapositive

✓ Insérer du texte dans une zone de texte

✓ Insérer une image

✓ Redimensionner une image

✓ Lancer et quitter un diaporama (F5 / Echap)
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RESSOURCES COMPLÉMENTAIRES

Pour aller plus loin, à ton rythme

📽️

Créer une présentation dans 

PowerPoint

support.microsoft.com/fr-fr

Guide officiel Microsoft, pas à pas, pour 

créer ta première présentation

▶️

Présenter votre diaporama

support.microsoft.com/fr-fr

Comment démarrer, naviguer et quitter 

un diaporama, étape par étape

🎓

Aide & apprentissage 

PowerPoint

support.microsoft.com/fr-fr/powerpoint

Portail de formation gratuit, en français, 

pour progresser à ton rythme

Sites gratuits, en français, vérifiés — utiles pour pratiquer à la maison.
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TÂCHE POUR LA SEMAINE PROCHAINE

Crée une mini-présentation de 2 à 3 diapositives sur toi-même

(ton nom, un loisir, une image), puis lance le diaporama pour vérifier.

📸 Preuve : une capture d'écran
prise pendant le diaporama

📝 Pas d'ordi à la maison ?
Dessine tes 2 diapositives sur papier

On révise ensemble au début de la semaine 7, avant le nouveau contenu.
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