
 Initiation à PowerPoint                                               

FFaaiitt  ppaarr  EEnnrryycc  FFOONNTT    AArroobbaassee  SSaaiinntt  EEssttèèvvee          LLee  2277  jjaannvviieerr  22000077  

 
 

1. Ouvrez votre application PowerPoint 
2. Sélectionnez le Menu Insertion, Image 

3. Sélectionnez l’option Nouvel Album photo… 
 

 
 

Ouverture de la boite de dialogues : 
 

 
 

1. Cliquez sur le bouton Fichier/Disque.... 
Ouverture de la boite de dialogues : 

 

 

2. Positionnez-vous sur le dossier photo concerné :     

Double clic sur le dossier souhaité : dans notre exemple    (Mon Amazone). 
Ouverture de la boite de dialogues : 
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3. Sélectionnez les photos souhaitées en maintenant la Touche CTRL appuyée   

4. Lorsque vos photos sont sélectionnées, cliquez sur le bouton Insérer   
Ouverture de la boite de dialogues : 

 

 
 

Il est possible de déplacer chaque image vers le haut ou le bas à l'aide des flèches de déplacement  

 
Dès lors, il est possible d'améliorer la mise en page, en rajoutant par exemple des zones de texte. 

5. Cliquez alors sur le bouton Nouvelle zone de texte 
6. Une diapositive vierge sera ajoutée afin d'y inscrire les commentaires concernant la photo 

sélectionnée 
Il est possible d'améliorer la présentation avec les options de la zone Présentation de l'album 

Lorsque les améliorations ont été apportées cliquer sur Créer   
Ouverture de Powerpoint avec l’affichage des diapositives dans le volet. Une diapositive supplémentaire 

a été ajoutée. C’est la diapositive de présentation de l’album photo. 
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Lorsque l'album est crée, il est possible d'y apporter des améliorations via le Menu Format, 

Album photo... ou 

En passant sur Mode Trieuse diapositives :   
 

 
 

Vous pouvez supprimer ou changer la position des diapositives par Glisser déplacer. 
Après être revenu en Mode Normal, donnez un Titre à votre Album. 

Pour ce faire : 

Sélectionnez le Texte du Titre :   
Saisissez au clavier le Titre souhaité : par exemple  Mon Amazone. 

Procédez de la même manière pour le nom du créateur :   
 

 
 

Si vous souhaitez insérer une couleur d’arrière-plan se positionner sur la première diapositive, 
dans le volet affichage et clic droit. Dans le menu contextuel, clic gauche sur Arrière-plan. 

 

 
 

Ouverture de la boite de dialogues : 
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Cliquer sur l’ascenseur et choisir autres couleurs et faire son choix : 
 

     
 

Après le choix nous avons la boite de dialogues suivante : 
 

 
 

Si vous voulez voir un aperçu (clic sur aperçu). 
Si vous souhaitez appliquer cet arrière-plan uniquement à la première diapositive ou à la seule 

diapositive sélectionnée, clic sur appliquer. Si vous souhaitez appliquer cet arrière plan sur toutes 
les diapositives de l’album, clic sur appliquer partout. 

 
Si au contraire  vous souhaitez appliquer une conception en arrière-plan, se positionner sur la 
première diapositive, dans le volet affichage et clic droit. Dans le menu contextuel, clic gauche 

sur Conception de diapositive. 
 

 
 

Affichage des conceptions dans le volet office. Lorsque l’on a choisi la conception, il ne faut pas 
cliquer sur cette dernière, mais ouvrir l’ascenseur et choisir l’application (toutes ou celles 

sélectionnées). Si vous cliquez dessus, vous attribuez cette conception à toutes les diapositives. 
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Si vous souhaitez que le diaporama s’exécute automatiquement il est nécessaire de modifier les 
transitions. 

Pour ce faire sélectionnez le bouton Transition dans le Menu du Volet Office. 
Ouverture du volet office  transition : 

 

 
 

Cochez la case : automatiquement après :   
Choisissez la durée de la transition entre chaque diapositive (en secondes) :   

Appliquez à toutes les diapositives :   

Cliquez sur Diaporama afin de vérifier le temps de transition :  
 

 
 

Si vous souhaitez animer notre texte ou une image. 
Il faut d’abord sélectionner le texte ou l’image, puis dans le menu déroulant du volet office, 

sélectionner le bouton Personnaliser l’animation. 
 

 
 

Le volet office affiche le bouton suivant : 
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Ouverture de la boite de dialogues suivante : 
 

 
 

Faire son choix et OK 
Le volet office affiche les fenêtres suivantes : 

 

 
 

Il est nécessaire de changer les données Début et vitesse si nous souhaitons que le diaporama 
s’exécute automatiquement et à une vitesse raisonnable. 
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Nous obtenons : 
 

 
 

Voilà il faut procéder de la même manière pour tout ce que l’on souhaite animer (texte, images 
etc.). On peut également animer une fermeture. 

 

 
 

Avant d’insérer le fichier audio il faut régler la taille des fichiers à insérer. 
Pour ce faire procéder de la manière suivante : 
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Ouverture de la boite de dialogues suivante : 

 

 
 

Cette configuration étant réalisée pour pouvons insérer l’audio. Pour ce faire : 
Toujours dans le volet office transition : 

 

 
 

Volet office transition 
Fenêtre Appliquer : sans transition 

Fenêtre Son : descendre avec l’ascenseur jusqu’à autre son 
Clic Gauche 

Ouverture boite de dialogues suivante : 
Allez chercher le fichier audio. 

Attention Powerpoint, en insertion interne n’accepte que des fichiers Wav. De plus votre fichier 
ne devra pas être trop lourd. Entre 300 et 900 Ko c’est raisonnable.  
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Nous obtenons le volet office suivant :   
Dans la fenêtre son est affiché le titre du son. 

Nous cochons la case : en boucle jusqu’au son suivant. 
Nous cliquons sur diaporama pour vérifier que le son est actif. 

 

 
 

Votre album terminé enregistrez-le. Menu Fichier / Enregistrez Sous. 
Ouverture de la boite de dialogues : 

 

 
Si vous voulez créer un dossier spécifique pour les diaporamas cliquez sur nouveau dossier :   

et donnez un nom à ce nouveau dossier. 
Double clic sur ce dossier pour l’ouvrir et enregistrer. 

Donner un nom au diaporama puis choisir le type de fichier (avec l’ascenseur descendre et 
choisir Diaporama PowerPoint). 

 

   
   

Vous venez de créer un diaporama auto-exécutable, c'est-à-dire qu’il s’ouvrira directement 
lorsque vous cliquerez sur l’icône de lancement. 

VVVoooiii lllààà   ccc’’’ eeesssttt   fff iiinnniii    pppooouuurrr    aaauuujjjooouuurrrddd’’’ hhhuuuiii    
 

Vous venez de réaliser votre premier Album Photo  avec PowerPoint 

 
 


