
 

PowerPoint 1 : Apprendre 

et utiliser  

PROGRAMME : 
Présentation de PowerPoint. 
 
Créer une présentation simple et efficace avec les 
différents modes d’affichage : 
Utilisation du « Mode Plan ». 
Tracer, modifier, aligner, intégrer dans une forme du 
texte ou des images en « Mode Diapositive ». 
Insérer des zones de textes, des images, des 
graphiques en « Mode Diapositive ». 
Travailler dans ses diapositives en affichage normal. 
 
Gérer ses diapositives : 
Classer, supprimer, insérer, copier ou masquer des 
diapositives. 
Créer différents types de diapositives.  
Modifier la taille des diapositives. 
 
Soigner la mise ne forme de vos présentations : 
Utilisation de thèmes pour harmoniser la 
présentation. 
 
Enrichir sa présentation : 
Insérer différentes formes. 
Utiliser des styles pour la mise en forme d’objets. 
Modifier la couleur. 
Retoucher, recadrer, détourer, compresser des 
images. 
Appliquer des effets de transition.  

INTRODUCTION : 
Formation pour la prise en main de Power Point 
par la pratique. 
 
PUBLIC : Tout utilisateur débutant de PowerPoint 
2013 ou PowerPoint 2016. 
 
DURÉE : 7 heures. 
 
OBJECTIFS : 
Acquérir les bases utiles à une bonne utilisation de 
PowerPoint pour réaliser des présentations 
attractives.  
Se familiariser avec l’environnement PowerPoint.  
Connaître les différentes étapes de la création 
d’une présentation. 
Créer des présentations attrayantes. 
Dynamiser ses présentations avec des effets. 
 
Suivi de l’exécution et évaluation des résultats : 
Les évaluations sont orales, individuelles ou 
collectives et s'effectuent tout au long de la 
formation grâce aux exercices et aux mises en 
situation réalisées. 
Une évaluation formative écrite est réalisée en fin 
de parcours. 
Une attestation de formation nominative est 
délivrée à chacun des participants. 
 
Ressources pédagogiques : 
Formation Action qui vise l'opérationnalité 
immédiate. De nombreux exercices sont proposés 
pour une montée en compétences efficace et 
rapide. 
Un livret pédagogique est transmis à chacun pour 
une meilleure appropriation. 
Accès à l'extranet après la formation : documents 
mis en ligne, consultables et téléchargeables. 
Une équipe pédagogique dédiée pour 
l'accompagnement tout au long du processus. 


