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Avertissement  

 

Ce document accompagne le cours qui a été conçu spécialement pour les stagiaires des cours de 

Denis Belot. 
Le cours a été réalisé en réponse aux diverses questions posées par les stagiaires.  

Le support de cours est conçu dans le but de permettre de suivre la formation sans devoir prendre des 
notes.  

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation. 

Ce document  ne constitue pas une référence utilisable sans le cours. 
 

Le cours est régulièrement adapté pour tenir compte des demandes et des ®volutions techniques, côest 

pourquoi le contenu peut être différent à chaque session de formation. 
Ce cours a été adapté pour être réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre important 

de fonctions. Les exemples fournis sont des exemples à buts pédagogiques et ne constituent 

pas des modèles pour des cas réels en entreprises. 

 

Si  des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce document, elles peuvent être le résultat 

dôune faute de frappe, dôune ®volution des techniques ou dôune impr®cision involontaire. Dans tous les 
cas nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs. 

 

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, Word, Excel, Publisher, FrontPage, Office sont des 
marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par 

leur éditeur respectif. 

 
La loi du 11 mars 1957 nôautorise aux alin®as 2 et 3 de lôarticle 41, dôune part, que ç les copies ou 

reproductions strictement r®serv®es ¨ lôusage priv® du copiste et non destin®es ¨ une utilisation 

collective è, et, dôautre part, que les analyses et les courtes citations dans un but dôexemple et 

dôillustration.  
« Toute représentation ou reproduction int®grale ou partielle, faite sans le consentement de lôauteur ou 

de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite » (Alinéa 1er article 40). 

Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une 
contrefaçon sanctionn®e par lôarticle 425 et suivant du Code P®nal. 

 

Usage dôInternet :  

Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les accès au réseau Internet sont enregistrés dans 
un historique conformément à la législation. 

 
Les réponses ne vous sont données qu'à titre indicatif. Sans un diagnostic précis sur un matériel il peut 

°tre difficile de cerner lôorigine des probl¯mes. Aussi nous ne pouvons en aucuns cas être tenus pour 

responsable de problèmes ou pannes survenant sur votre propre matériel. 
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A. Introduction 

Ce cours sôadresse ¨ des utilisateurs souhaitant sôinitier au logiciel PowerPoint. 

 

Ce cours a été conçu en réponse aux questions posées par les stagiaires. 

Ce cours est régulièrement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions 

techniques. 

Il est important de préciser que ce cours ne traite pas exhaustivement de toutes les fonctions 

du logiciel PowerPoint, mais présente les fonctions, qui semblent les plus utiles dans le 

contexte dôune entreprise individuelle. 

 

Ce cours a été adapté pour être réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre 

important de fonctions, aussi il sôadresse ¨ des utilisateurs ayant d®j¨ une bonne pratique des 

fonctions courantes de lôinformatique et de Word. 

 



-5- 

 
Powerpoint 2007.docx / Denis Belot / mardi 23 février 2010 - 10:09 

B. Intérêt et limites du logiciel de présentation 

1 - Cas dôusage du logiciel de présentation Assisté par Ordinateur (PréAO) 

Un système de PréAO (ou diaporama) peut être utilisé dans le cas de présentation à un public 

important dans le cadre dôexpos®, de cours et de conf®rences, mais il peut ®galement °tre 

utilisé pour des démonstrations et argumentaires lors de démarchage ou en présentation dans 

un magasin. 

a ) Conférence 

Conférence : exposé à sens unique avec un grand nombre de personnes. 

Côest le cas typique dôusage dôune Pr®AO. 

Devant un large public (plus de 30 personnes), lôexpos® sera plus simple ¨ r®aliser pour le 

conf®rencier, qui nôaura pas besoin de notes, le diaporama lui servant de guide. 

Plus les auditeurs sont nombreux, plus lôusage du diaporama sera int®ressant. 

Si le diaporama est bien structuré, le public peut facilement °tre guid®. Lôattention des 

auditeurs sera captée par le processus. 

En revanche durant lôexpos®, le processus (classique) ne permet pas réellement de poser des 

questions. Il sera plus commode de r®server les questions pour la fin de lôexpos®. 

b ) Cours  

Cours : échange avec un nombre réduit de personnes. 

Ce cas est moins int®ressant pour lôusage dôun diaporama, surtout si le nombre dôauditeurs est 

r®duit, ou si lôon souhaite des ®changes avec les participants. 

En revanche, on pourra éventuellement, utiliser un diaporama pour certaines parties 

théoriques en complément du cours traditionnel. 

c ) Borne autonome  

Cas intéressant pour faire défiler un argumentaire dans un salon ou un point de vente. 

Cette technique est assez facile à réaliser. 

d ) Démonstration  

Cas intéressant pour guider un démonstrateur.  
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C. Remarques générales relatives à la conception 

a ) Buts de lôexpos® 

Sôassurer du but de lôexpos® et vérifier que le but est réaliste en regard du temps et des 

moyens disponibles. Eviter de proposer des buts divergents et par définition difficiles à 

atteindre. 

D¯s lors que ce but est parfaitement cern®, il faudra veiller ¨ ce que lôensemble des moyens et 

techniques utilisés concourent à atteindre ce but. 

b ) Capacité de perception des auditeurs 

Il faut toujours de souvenir que les auditeurs dôun expos® ont des capacit®s de perception 

différentes selon leur culture et leur âge. Ce qui peut sembler évident à lôanimateur ne lôest 

pratiquement jamais pour lôauditeur. 

Il faut souvent combiner des éléments visuels (sous forme de texte, de schémas et de 

couleurs) et sonore (sous forme dôexpos®). Lôusage de plusieurs stimuli permettra une 

meilleure perception pour un ensemble dôindividus.  

c ) Simplicité des diapositives 

Les diapositives proposées, devront être les plus simples et les plus « dépouillées » possible. 

Il faudra éviter les diapositives complexes. Il faut toujours éviter que le regard se perde dans 

de trop nombreux ®l®ments rendant la compr®hension difficile. Il faut ®viter lôeffet ç tableau 

de bord dôavion » qui est perçu comme complexe pour celui qui ne le connait pas et évident 

pour le pilote qui lôutilise tout les jours. 

Pour permettre la bonne compréhension dôune diapositive, il faut ®viter tout ®l®ment inutile ¨ 

la compr®hension. Il est facile de comprendre que plus on aura dô®l®ments sur une image plus 

lôîil et lôesprit se perdront dans les ®l®ments pr®sent®s. 

Si des éléments non indispensables à la compréhension doivent impérativement figurer (tels 

que des mentions l®gales, logos, copyrighté), ceux-ci devront être les plus discrets pour 

®viter la confusion avec les ®l®ments descriptifs de lôexpos®. 

A titre dôexemple on peut citer le logos qui figure sur les écrans des chaines de télévision 

(Tf1, France3é). 

Ce logo figure pour des raisons de copyright mais nôapporte rien ¨ la qualit® de lô®mission que 

lôon regarde. 

d ) Homogénéité 

Les diapositives devront être homogènes au niveau des fonds, des couleurs et des polices de 

caractères. Si des différences devaient exister elles devraient justifiées par des impératifs de 

compréhension. 

On devrait nôutiliser au maximum que deux polices de caract¯res (®ventuellement dans des 

tailles de corps différents). 

e ) Diaporama plan ou outil pédagogique 

On peut composer un diaporama qui se limite ¨ lister le plan de lôexpos®. Mais on peut aussi 

utiliser les nombreuses possibilités du diaporama pour en faire un réel outil didactique. Il est 

tr¯s simple dôutiliser le diaporama comme outil de suivi du plan de lôexpos®, il est plus 

complexe de réaliser un outil didactique. 

f ) Rythme dôapparition 

Le rythme des diapositives doit °tre assez soutenu pour permettre de captiver lôauditoire. 
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Si lôexpos® dure 1 heure avec un diaporama de 4 diapositives, donc une diapositive tous les 

quarts dôheure,  les auditeurs pourront rel©cher leur attention entre chaque diapositive (et 

sôendormiré). 

Si dans une heure il y a 120 diapositives, alors il y aura 1 diapositive en moyenne toutes les 

30 secondes, il ne sera pas possible de rel©cher son attentioné 

g ) Utilisation dôanimation 

Un diaporama se distingue dôun document papier par ses possibilit®s dôanimation. 

Un diaporama nôest pas fig®. Il sera judicieux dôutiliser cette caract®ristique pour faciliter la 

compréhension de lôexpos®. 

Si des ®l®ments complexes doivent °tre pr®sent®s (organigrammes, sch®masé), il sera 

judicieux de faire en sorte que lôensemble du sch®ma ne soit pas visible lors de lôapparition de 

la diapositive. Sinon les auditeurs vont essayer de lire et comprendre des parties du schéma 

qui ne seront exposées que plus tard. 

Il faudra veiller à faire apparaître chaque élément en fonction du discours, afin de capter 

lôattention et construire visuellement le sch®ma en synchronisme avec lôexpos®. 

h ) Niveaux dôabstraction 

Si un sch®ma est complexe on essayera de le d®composer en divers niveaux dôabstraction. 

A titre dôexemple voir ci-dessous lôexemple 1 qui fait figurer sur une seule diapositive un 

schéma assez compliqué : 

 

 

Sur un tel sch®ma lôauditeur risque de se perdre. 

 

Diapositive 1 

Détail du Cas  B 

Xyzé Xyzé 

Détail du Cas  C 

Xyzé Xyzé 

Détail du Cas  A 

Xyzé Xyzé 
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Au lieu de cela, on choisira de décomposer le problème en plusieurs diapositives. 

Tout dôabord une diapositive g®n®rale pr®sentant les divers cas :  

Cette première diapositive sera assez simple à comprendre. 

Puis une diapositive pour illustrer le détail de chacun des cas évoqués précédemment : 

 

 

Cas A 

Cas  B Cas  C 

Diapositive1 

Détail du Cas  A 

Xyzé Xyzé 

Diapositive 2 

Détail du Cas  B 

Xyzé Xyzé 

Diapositive 3 

Détail du Cas  C 

Xyzé Xyzé 

Diapositive 4 
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Il y aura plus de diapositives, mais chacune de ces diapositives sera plus simple à 

comprendre. En revanche cette technique demandera un travail préparatoire plus important 

(Dans notre exemple : 4 diapositives ¨ fabriquer au lieu dôune seule). 

i ) Démarche montante ou descendante 

On pourra donner un schéma général puis le décomposer en sous-ensemble ou lôinverse 

donner le d®tail de chaque ®l®ment puis un regroupement de lôensemble des ®l®ments. 

j ) Intégration dô®l®ments de divertissement 

Un expos® peut °tre fastidieux ¨ suivre, aussi il peut °tre int®ressant dôint®grer ¨ intervalle 

r®gulier des ®l®ments (dessins ou sons) permettant dôillustrer les propos sous forme amusante. 

En revanche, il ne faut pas en abuser et transformer totalement lôexpos® en film de gags et 

ainsi dénaturer la présentation. 

A titre dôexemple on peut illustrer les changements de chapitres (ou grande partie de cours) 

par un dessin. 

k ) Fond et forme 

Il faut veiller au fond de lôexpos®. En effet, avec un diaporama, il est très simple de privilégier 

la forme (ce qui est visible, les couleurs, les sonsé) au d®triment du fond (ce que lôon veut 

que retienne le public). 

l ) Impression de document 

Dans certaines conf®rences, il est dôusage dôimprimer le diaporama. Le diaporama est adapté 

¨ la visualisation dynamique, mais nôest pas adapt® ¨ la r®alisation dôun document sur support 

papier. Si lôon souhaite laisser un document aux auditeurs, il sera conseill® de r®aliser un autre 

document dans un contexte adapt® ¨ lôimpression (Word par exemple). 

m ) Vérification de la compréhension du support 

Il sera toujours judicieux de sôassurer de la bonne compr®hension du diaporama utilis®.  

Il ne faut jamais oublier que si les éléments exposés peuvent sembler des évidences pour celui 

qui les expose, ils ne le sont pas forc®ment pour ceux qui assistent ¨ lôexpos®. 

On pourra sôassurer de cette bonne compr®hension en effectuant un expos® aupr¯s dôun public 

de test. 

n ) Vocabulaire utilisé 

Au d®part, veiller ¨ nôutiliser quôun vocabulaire compréhensible par les auditeurs. 

Si des termes nouveaux, ou des notions nouvelles, doivent être utilisés, prévoyez de bien les 

définir en vous appuyant sur des connaissances maîtrisées par les auditeurs. 

Lorsque vous introduisez un terme nouveau évitez les synonymes inutiles. Prévoyez de 

définir une notion nouvelle avec un seul terme nouveau. 

Bien souvent dans des domaines spécialisés divers termes différents peuvent qualifier une 

même notion. Si une notion est définie avec plusieurs termes, en g®n®ral, côest quôil y a des 

subtilités et des différences dans cette même notion. Si ces différences sont réellement 

importantes pour les auditeurs, il conviendra de bien les définir chacune. 

En revanche si ces diff®rences nôont pas r®ellement dôimportance dans le contexte général 

pour les auditeurs, il faudra ne pas utiliser ces diff®rents termes, et se cantonner ¨ lôusage dôun 

seul terme. 

En revanche face ¨ une notion nouvelle, nôh®sitez pas ¨ la compl®ter avec des synonymes ou 

des images connues des auditeurs. C'est-à-dire que dans un premier temps vous utiliserez le 

terme nouveau que vous venez de définir, mais durant les premières explications vous 

lôassocierez avec un terme similaire connus des auditeurs. 



-10- 

 
Powerpoint 2007.docx / Denis Belot / mardi 23 février 2010 - 10:09 

En cours de conception, il est préconisé de d®finir un lexique de lôensemble des termes 

utilisés. 

 

A titre dôexemple je citerai lôusage des ç charges » en comptabilité. 

La notion de charge est connue du grand public lorsque lôon parle de la charge au niveau des 

poids. On peut facilement dire « quôun sac à dos est très chargé », et tout le monde va 

comprendre. 

Lorsque lôon va utiliser le terme comptable de charges il sera conseill® de lôillustrer en 

effectuant un parallèle avec le terme « dépenses » qui est parfaitement connu du grand public. 

Dans un premier après avoir expliqué que les « charges » étaient assimilables à des 

« dépenses », on utilisera le terme de « charge » mais dans un premier temps on le complétera 

par le terme « dépenses è, jusquô¨ ce que lôon soit certain que le nouveau terme et sa 

signification soit bien acquise. 
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D. Interface et généralités 
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1 - Mode conception et mode présentation 

a ) Mode conception 

Le mode conception permet de « fabriquer » les vues en ajoutant des textes et des images. 

 

 
 

 

 

b ) Mode présentation 

Le mode présentation permet de voir le résultat du travail de conception. 

En mode pr®sentation les vues occupent toute la surface de lô®cran. 

Pour passer du mode conception au mode présentation : touche F5  

(Ou Onglet Diaporama, A partir du D®buté) 

 
 

Pour passer du mode présentation au mode conception : touche échappement. 
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2 - Les principaux onglets 

a ) Création 

 

 
Permet de choisir les fonds, couleur, policesé 

b ) Animation 

 

 
Permet de choisir les transitions entre deux diapositives, ainsi que des animations 

personnalisées sur une diapositive. 

c ) Diaporama 

 

 
Permet de régler la façon dont le diaporama sera visualisé lors de la présentation. 



-14- 

 
Powerpoint 2007.docx / Denis Belot / mardi 23 février 2010 - 10:09 

E. Conception avec modèle 

 
 

Exercice : Gastronomie 
Concevoir un diaporama avec un modèle pour Gastronomie & Franche-Comté. 

Å Les Entrées 

 Le Brési. 

 Le jambon de Luxeuil. 

 La saucisse de Morteau. 

 La saucisse de Montbéliard. 

 Croûte aux Morilles 

Å Les Plats 

 Coq au Vin Jaune 

 Poulet à la Comtoise 

 Truite au Vin Jaune 

 Escalope de Veau Comtoise 

Å Les Desserts 

 Poires au Vin 

 Papet Jurassien 

 Tarte au Goumeau 

 Sèche ou galette de Besançon 

 Pets de Nonne de Baume-les-Dames 

 

Remarque : on peut saisir le texte ou faire ouvrir le document Word appelé « Gastronomie » 

(dans ouvrir choisir Type de fichier : tous les fichiers). 

Le document doit comporter des titres et sous-titre (Mode plan) 
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1 - Remplir les diapositives  

 
 

Pour faire une nouvelle diapositive cliquer sur le volet gauche puis touche Entrée. 

 

 

2 - Prévoir une diapositive pour le titre 

 
  
















































































