
ARCHIPEL FORMATION 

 
 

Titre : POWERPOINT 

Domaine : Bureautique 

Thème : Bureautique 

Formacode : 70332 

Durée en heures et en jour : 7 h / 1 jour 

Modalité de la formation : Présentiel 

Public cible : Toute personne qui souhaite perfectionner sur Word 

Nombre de personnes min et max : Min 4 personnes – Max 6 personnes 

Objectifs : Acquérir des connaissances de base du logiciel pour réaliser des présentations imprimées ou sous 

forme de diaporama 

Programme :  

Présentation de PowerPoint 
- La fenêtre, la barre d’outils, les menus, les icônes 
- L’écran, ses différentes zones, les types d’affichage des diapositives 
- Modèles de présentation 
Création d’une présentation 
- Utilisation de l’assistant sommaire automatique 
- Utiliser un modèle de conception 
- Utiliser un modèle de diapositive  
- Règles de communication pour concevoir et réaliser votre diaporama 
- Prédéfinir et personnaliser l’animation 
- Créer des transitions 
- Procéder au minutage du diaporama 
- Visionner le diaporama 

Mise en forme des diapositives 
- Mise en page : cadres, textes, puces 
- Arrière plan et jeu de couleurs 
- Insertion d’une image, d’un tableau ou d’un graphique 

Enregistrer et imprimer une présentation 
- Enregistrer, modifier et gérer ses documents 
- Effectuer un aperçu avant impression 
- Lancer une impression et découvrir les options 

Les Fonctions avancées de PowerPoint 
- Insertion d’objets multimédias (sons, musiques, vidéo) 
- Insertion d’organigrammes, graphiques 
- Barre d’outils dessin 

 

Prérequis : Connaitre l’environnement Windows  
 

Modalités techniques, pédagogiques et d’encadrement : 

Apport théorique et exercices pratiques. 

Application des notions théoriques après chaque étape abordée et selon les besoins professionnels du stagiaire 

(cas pratiques). 

Formations sur PC Multimédia (Intel Xeon/16MB DataBurst Cache / Mémoire3Go / 1066mhz / DDR3) 
 

Modalités d’évaluation des connaissances : 

Les modalités d’évaluation des connaissances individuelles à l’issue de la formation : Questionnaire cas de 

synthèse : Qu’ai-je retenu ?  
 

Modalité d’évaluation de l’appréciation des participants 

Fiche d’appréciation remise au participant en fin de formation… 

Lieux et adresses précises : 11, rue Tronchet 75 008 Paris 

 


