
1. Ouverture et présentation du logiciel

Guidez les participants pour ouvrir le logiciel (repérez l’icône orange sur le bureau ou dans le
menu des applications).
Présentez brièvement l’interface : ruban d’outils, panneau de diapositives, zone d’édition
principale.

2. Création d’une présentation
Créez un nouveau diaporama : Montrez comment commencer une nouvelle présentation et
demandez au participant de choisir un modèle préconçu.
Modifier le titre : Invitez les participants à modifier le titre de la première diapositive (exemple :
« Mon premier diaporama »).

3. Insertion d’éléments multimédias
> Insérer une image : 
Montrez comment insérer une image à partir d’un fichier ou d’une banque d’images en ligne.
Demandez aux participants d’ajouter une image représentant le thème de leur présentation.

> Insérer une vidéo : 
Expliquez comment insérer une vidéo à partir d’un fichier local ou d’une URL (si le logiciel le
permet). 
Proposez un exercice : ajoutez une courte vidéo depuis Youtube (votre chanson favorite, une
vidéo de votre recette préférée...)

Pré-requis

Déroulé : 

Objectifs 

Savoir utiliser la souris ou le trackpad
Savoir utiliser le clavier. 
Savoir faire des recherches sur internet
Maitriser les fonctions de mise en forme
de texte

Découvrir l'interface et les fonctionnalités de base
d'un logiciel de présentation.
Apprendre à créer et personnaliser un
diaporama.
S’exercer à insérer des éléments multimédias
(images, vidéos) et à appliquer des animations.

3.2 Présentations et
diaporamas

BUREAUTIQUE



4. Ajout d’animations
> Présentation des animations : 
Montrez comment ajouter des animations simples à un texte ou à une image. 
Présentez les différents types d’animations disponibles (entrée, sortie, élément mis en
valeur).
Demandez aux participants de choisir un élément de leur diapositive et d’ajouter une
animation (exemple : un effet d’entrée pour le titre).

5. Exercices pratiques globaux
> Exercice 1 : Thème : « Une journée type ».
Demandez aux participants de créer un diaporama avec trois diapositives :

Un titre (avec une animation).i.
Une image et une vidéo (ajoutez des animations à chaque élément).ii.
Une liste avec des puces animées (par exemple : tâches effectuées dans la
journée).

iii.

> Exercice 2 : Thème : « Mes vacances idéales ».
Demandez aux participants de créer un diaporama en choisissant un modèle approprié.
Insérez des images, une vidéo (si possible), et ajoutez des animations.


