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PowerPoint
Fonctions de base

1 OU 2
jours

> Objectifs

Mettre en œuvre les différentes commandes et les fonctions 
de base de PowerPoint.

> Participants / Pre-requis

Assistants, secrétaires ou toute personne désirant concevoir

des présentations. Connaissance de l’environnement Windows.

Il est souhaitable de maîtriser les bases de Word et Excel.

> Programme

1 Découverte et 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

2 Création d’une présentation : mise en page des diapos 
> Diapos listes à puces

> Affichage de la règle et des repères

> Insertion d’images, titres WordArt

> Création de tableaux

> Création de graphiques

> Utilisation de la barre d’outils «Dessin»

> Ajouter des commentaires

3 Les différents modes d’affichage 
> Mode normal

> Mode plan

> Mode trieuse de diapos

> Mode diaporama

4 Amélioration d’une présentation 
> Appliquer un modèle de présentation

> Jeu de couleurs et arrières plans

> Diapositive de résumé

5 Utilisation des modèles 
> Appliquer un modèle de conception

6 Utilisation des masques 
> Masque de diapositive

> Masque de document

> Modification simple de ces masques

7 Les animations 
> Les effets de transition

> Utiliser des jeux d’animations

8 Les jeux de couleurs et les arrières plans 

9 Le diaporama 
> Masquer des diapositives

> Vérifier le minutage

> Exécuter un diaporama en automatique

10 La mise en page du diaporama et les impressions 
> En-tête et pied de page du document

> En-tête et pied de page des diapositives

> Impressions et options

11 Enregistrer la présentation

BUPT110

PowerPoint
Fonctions avancées

1
jour

> Objectifs

Exploiter toutes les possibilités de PowerPoint.

> Participants / Pre-requis

Utilisateurs ayant déjà de bonnes connaissances

sur PowerPoint ou ayant suivi les Fonctions de base.

> Programme

1 Rappels sur la création d’une présentation 

2 Amélioration d’une présentation 
> Insertion d’organigramme hiérarchique

> Insertion de tableaux et graphiques Excel

> Intégration de diapositives extérieures

> Jeu de couleurs

> Diapositive de résumé

3 Les modèles 
> Appliquer un modèle de présentation

> Création d’un modèle personnalisé

4 Les masques 
> Créer un masque

> Appliquer un masque

> Modifier un masque

5 Les animations 
> Les effets de transition

> Personnaliser les animations

(sur un texte, sur un graphique, le minutage…)

> Ajouter du son

> Ajouter des vidéos

6 Le minutage 
> Manuel

> Automatique

> En boucle

7 Enregistrer une présentation 
> Enregistrer un diaporama

> Présentation à emporter

> La visionneuse

8 Les impressions 
> Des diapositives

> Des documents

> Du plan

> Des commentaires

9 PowerPoint et Internet 
> Les liens hypertexte

> Les boutons d’action

> Enregistrer au format HTML

selon 
pre-requis


