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FORMATION POWERPOINT  – DÉBUTANT  

 

OBJECTIFS  

• Adapter les modes d’enregistrement et d’impression d’une présentation 

• Courants lancer un diaporama et gérer différents modes de défilement 

• Vérifier l’orthographe et la grammaire des contenus d’une présentation 

• Modifier la mise en forme d’un tableau en utilisant les outils élémentaires  

de mise en forme 

• Illustrer et consolider sa présentation PowerPoint en créant des 

animations élaborées 

• Modifier un thème ou un modèle existant afin d’améliorer l’aspect visuel  

de la présentation 

 

PREREQUIS 

• Maîtrise du programme de la 
formation PowerPoint - Débutant 

PUBLIC 

• Toute personne ayant besoin de 

créer des présentations illustrées, 
avec des tableaux et des 
animations 

MOYENS PEDAGOGIQUES 

• Mises en pratique aidées 
COÛT PEDAGOGIQUE 

• Inter : 420 € net/personne 

• Intra : nous consulter 

LIEU 

• Nous contacter 
DATES 

• Nous consulter 

HORAIRES 

• 08 h 30 – 12 h 00 

• 13 h 00 – 16 h 30 

EFFECTIF PAR SESSION 
Entre 5 et 10 participants 
MATÉRIEL UTILE 

• De quoi écrire (feuilles, stylos…) 

• Ordinateur portable 

• Clé USB 

MODALITÉS D’EVALUATION EN AMONT 

• Questionnaire 
MODALITÉS D’EVALUATION EN AVAL 

• Mise en situation et/ou 
questionnaire 

INTERVENANT 

• Jérôme FREYDER, formateur 
DURÉE 

• 2 jours (14 h) 

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Les stagiaires seront destinataires d’un 
livre numérique sur le logiciel 
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LES AVANTAGES DE CETTE FORMATION 

• Formation animée par un expert de la bureautique 

• Petits groupes 

• L'enseignement prend en compte le niveau de chaque stagiaire 

 

PROGRAMME 

1. Navigation 
• Exploiter les différents onglets 

• Reconnaître les différents modes d’affichage (Normal,Trieuse de diapositives, 

Page de commentaires, Masque) 

• Maîtriser les différentes méthodes d’insertion des diapositives 

• Modifier l’orientation des diapositives 

• Masquer des diapositives 

• Insérer et supprimer des commentaires 

2. Options d’enregistrement et d’impression des documents 
• Préparer l’impression d’une présentation 

• Distinguer les commandes Enregistrer et Enregistrer sous 

• Enregistrer au format PDF 

• Maîtriser les options d’impression 

3. Options du diaporama 
• Configurer le mode Diaporama 

• Ajouter des effets de transition entre les diapositives 

• Défiler les diapositives 

• Utiliser le mode Présentateur 

• Utiliser des effets d’animations prédéfinis 

4. Mise en forme du texte 
• Créer une zone de texte 

• Gérer les styles de police 

• Modifier l’espacement des caractères et des interlignes 

• Appliquer des effets de texte 

• Reproduire une mise en forme 

• Scinder le texte en colonnes 
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• Saisir du texte dans une forme 

• Utiliser les tabulations 

5. Recherche et révision de texte 
• Utiliser le dictionnaire des synonymes 

• Utiliser le correcteur automatique d’orthographe et de grammaire 

• Lancer l’outil de recherche 

6. Tableaux 
• Appliquer les styles de tableau 

• Modifier les bordures et le remplissage d’un tableau  

• Rétablir un style de tableau 

7. Objets graphiques 
• Insérer divers objets graphiques (graphiques, diagrammes SmartArt) 

• Insérer des formes complexes (connecteurs, diagrammes, bulles…) 

• Récupérer un graphique PowerPoint sous forme d’image  

• Modifier l’ordre des objets (arrière-plan, premier plan)  

• Rogner une image 

• Dupliquer un objet 

8. Animations simples 
• Appliquer des trajectoires prédéfinies au texte et aux objets 

9. Options de thèmes 
• Appliquer un thème prédéfini à l’ensemble de la présentation ou à certaines 

diapositives 

• Appliquer un style d’arrière-plan  

• Utiliser les variantes de modèles  

• Modifier les couleurs du thème  

• Modifier les polices d’un thème 

EVALUATION 

• Attestation d'évaluation des acquis 

• Attestation de suivi de formation 

 


