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DÉCOUVERTE DE POWERPOINT 

 Le ruban (onglets, groupes et commandes) 

 La barre d'outils Accès rapide 

 Le Backstage, Le curseur zoom 

 La mini-barre de mise en forme 
 
PRISE EN MAIN DE POWERPOINT 

 Qu’est-ce que la Présentation Assistée par Ordinateur ? 

 Les règles de typographie et de présentation 

 Description de l’écran et du volet Office 

 Les assistants, les menus contextuels 
 
CRÉATION D’UNE PRÉSENTATION : MISE EN PAGE DES DIAPOS 

 Diapos listes à puces 

 Affichage des règles, repères et quadrillage 

 Insertion d’images, titres WordArt 

 Création de tableaux 

 Création de graphiques 

 Création de SmartArt 

 Ajout de captures d’écran 
 

 

LES MODES D’AFFICHAGE 

 Mode Normal, Mode Plan 

 Mode Trieuse de diapos 

 Mode Diaporama 
 
L’AMÉLIORATION D’UNE PRÉSENTATION 

 Appliquer un modèle de présentation 

 Jeu de couleurs et arrières plans 

 Thème du diaporama 

 Appliquer un modèle de conception 

  
 

L’UTILISATION DES MASQUES  

 Masque de diapositive 

 Masque de document 

 Masque de pages de note 

 Modification simple de ces masques 
 
 
 

FORMATION POWERPOINT 

Initiation 

 

Durée : 3 jours [21 heures] 

 

 

Objectif :  

Vous apprendrez à utiliser 

PowerPoint pour faire des 

diaporamas. A la fin de la formation, 

vous saurez créer des diapositives, 

insérer des images et des tableaux 

et rajouter des transitions. 

 

 

Public :  

Assistants, secrétaires ou toute 

personne désirant concevoir des 

présentations. 

 

 

Pré-requis : 

Pratique de Windows. 

 

 

Moyens pédagogiques et 

techniques : 

Un poste fixe par stagiaire 

Exercices et travaux pratiques, en 

fonction du profil du stagiaire et ce, 

tout au long de la formation 

Réalisation de travaux types 

 

 

Modalité d’évaluation : 

Exercices de mis en situation 

professionnel 

 

 

Document délivré :  

Attestation de formation 

professionnelle 

 

Nombre de stagiaire :  

Minimum 2  

Maximum 6 
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LES ANIMATIONS 

 Les effets de transition 

 Utiliser des jeux d'animations 
 
LA PRÉSENTATION 

 Présentation du diaporama 

 Diffusion du diaporama 
 
 
 
 
 
 
 

 


