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POWERPOINT 
Consolidation des fondamentaux 

DURÉE :  

1 jour (7 heures) 

OBJECTIF : 

Savoir créer, de manière 
efficace, une présentation 

intégrant des textes, des 
images et des éléments 

importés 

MÉTHODES MOBILISÉES : 

Succession d'exposés et 
d'exercices d'application. La 

formation est composée 

d'étapes graduelles de 
manière à respecter une 

progression précise et 
contrôlée. 

MÉTHODES D'ÉVALUATION : 

Exercices pratiques 

permettant d'évaluer les 
acquis.  

Certificat de réalisation. 

PRÉREQUIS : 

Avoir de l'expérience dans la 
création et la présentation de 

diapositives 

PUBLIC :  

Ce stage s'adresse à tout 
utilisateur autodidacte sur 

PowerPoint ou ayant eu une 
formation maintenant 

ancienne 
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 CRÉATION D’UNE PRÉSENTATION 

 télécharger un modèle 

 choisir les dispositions d'une diapositive 

 manipuler les objets Texte 

 utiliser et personnaliser les listes à puces 

 convertir un texte en SmartArt 

 insérer, placer et retoucher une image 

 insérer et mettre en forme des objets graphiques (graphiques, cliparts, 
SmartArt…) 

 insérer un objet en provenance d'un autre programme (tableau Excel ou 
Word…) 

 insérer et modifier une forme automatique 

 utiliser les outils de dessin 

 grouper, dissocier, regrouper plusieurs objets 

 positionner plusieurs objets les uns par rapport aux autres 

 personnaliser l'arrière-plan des diapositives 

 définir les en-têtes et pieds de pages 
 
PERSONNALISATION DES MASQUES 

 la notion de masque 

 les différents types de masques 

 personnaliser le masque de diapositive : 
- paramétrer les listes à puces 
- automatiser la mise en forme 
- insérer des éléments dans le masque 

 numéroter les diapositives ou les documents annexes 
 
LA FONCTION DIAPORAMA 

 déplacer, dupliquer, masquer les diapositives 

 paramétrer le diaporama en manuel 

 créer des effets de transition 

 créer des effets d'animation prédéfinis et personnalisés 

 le mode présentateur 
 
DIVERS 

 les différentes possibilités d’impression 

 les principaux formats d’enregistrement 
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