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PowerPoint 2007 
Module 1 
 

Découvrir l’écran de PowerPoint 2007 
o Ouvrir PowerPoint 2007 
o Mettre PowerPoint 2007 en ressource 

active 
o Le bouton Microsoft Office 
o Paramétrer la barre d’outils Accès 

rapide 
o Utiliser les onglets 
o Paramétrer la barre d’État 

 
Utiliser l’aide de PowerPoint 2007 

o Accéder à la fenêtre ’PowerPoint – 
Aide’ 

o Modifier l’affichage au premier plan 
de la fenêtre d’aide 

o Utiliser la zone ’Entrez les mots à 
rechercher’ 

o La navigation dans la fenêtre d’aide 
o La Table des matières de l’Aide 
o Obtenir de l’aide sur une commande 

de PowerPoint 
 
Créer une nouvelle présentation 

o Sélectionner une mise en page 
o Ajouter une nouvelle diapositive 
o Supprimer une diapositive 
o Modifier la mise en page d’une 

diapositive 
o Annuler une action 

 
Enregistrer une présentation 

o Personnaliser les options 
d’enregistrement 

o La boîte de dialogue ’Enregistrer sous’ 
o Créer un dossier de classement 
o Nommer un document 
o Enregistrer sous un autre nom 

 
Les modèles 

o Créer une présentation à partir d’un 
modèle 

o Les modèles installés 
o Télécharger un nouveau modèle 
o Appliquer un nouveau thème 

o Télécharger un thème sur Microsoft 
Office Online 

o Modifier le jeu de couleurs 
 
Projection d’une présentation 

o Afficher une présentation en mode 
’Diaporama’ 

o Se déplacer dans un diaporama 
o Utiliser le menu contextuel du 

diaporama 
o Modifier le pointeur dans un 

diaporama 
o Les commandes du menu du 

diaporama 
o Masquer l’écran du diaporama 
o Afficher la boîte d’aide du diaporama 
o Mettre fin au diaporama 

 
L’aperçu avant impression 

o L’aperçu avant impression 
o Utiliser les boutons de déplacement 
o Modifier le nombre de diapositives 

par page 
o Modifier l’orientation 
o Sélectionner la mise en page ’Mode 

Plan’ 
o Effectuer un zoom 
o Ajouter un cadre à la diapositive 
o Ajuster la diapositive à l’échelle de la 

page 
o Les options de Couleurs/Nuances de 

gris 
 
Imprimer une présentation 

o Imprimer à partir du bouton 
’Impression rapide’ 

o La boîte de dialogue ’Imprimer’ 
o Imprimer des diapositives 

consécutives 
o Choisir les éléments à imprimer 
o Ajouter un cadre aux diapositives 
o Préciser les couleurs d’impression 


