
 

 

PowerPoint : Concevoir une présentation 
1 journée (7h) 

 
PRÉALABLES 

Aucun préalable n’est nécessaire pour suivre cette formation. 

OBJECTIFS 

Le participant sera en mesure de : 

✓ Créer des présentations intégrant texte, images 

✓ Créer des animations et des effets sur les diapositives  

✓ Mettre au point le diaporama et les documents associés 

POSITIONNEMENT PRÉALABLE : 

Possibilité d’auditer les participants pour déterminer le niveau de connaissance et les besoins. 

CONTENU 

Présentation de l'interface de 
PowerPoint  

Se repérer et utiliser le ruban et les onglets 

Personnaliser la barre d'outils accès rapide 

Personnaliser l'affichage (règles, zoom...)  

Utiliser les différents affichages 

Conception d’ une présentation 
Acquérir une méthode de conception  

Créer un diaporama avec l’assistant 

Utiliser et modifier un modèle de conception 

Gestion des diapositives 
Choisir une disposition pour chaque diapositive 

Organiser les diapositives 

Intégrer et positionner les images  

Choisir un thème de conception 

Définir un jeu de couleur 

Le masque de diapositive 
Présentation des masques 

Modification des titres  

Personnalisation des puces et numéros 

Modifier les en-têtes et pied de pages 

Animation du diaporama 
Définir des effets de transition  

Animer le texte, les objets  

Utiliser le mode présentateur et les outils 

associés  

Documents associés  
Saisir des commentaires par diapositive  

Imprimer différents supports papier 

Chaque participant dispose d’un ordinateur et 
reçoit une clé USB contenant les supports de 
cours et les fichiers d’exercices. 

Les  notions sont abordées à partir d’exemples 
concrets et pertinents que le participant 
pourra enregistrer sur sa clé USB.  

 

 

Cette formation est éligible au CPF et vous pourrez 
valider votre formation par le passage du TOSA 
(Module Présentation) 

 


