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P 35 

PRATIQUE DE POWERPOINT 

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES : 

Apprendre à utiliser POWERPOINT afin de pouvoir 
créer efficacement des diaporamas de qualité  

METHODES PEDAGOGIQUES 

Alternance d'apports théoriques et d'exercices 
pratiques. Ces exercices peuvent être modifiés en 
fonction de la population concernée afin de se rap-
procher de l'activité professionnelle des participants. 

CONNAISSANCES PREALABLES : 

Il est souhaitable d’être initié à l’environnement WIN-
DOWS et au et maniement de la souris 

PROGRAMME DE STAGE 

 Créer une présentation : 

 Identifier les points clés d'une présentation réus-
sie 

 Apporter une cohérence visuelle : appliquer un 
thème 

 Les différentes dispositions d’une diapositive 

 Enrichir le contenu de chaque diapositive  

 Construire un tableau, un graphique.  

 Tracer des objets, insérer une photo, un cli-
part.  

 Exploiter les possibilités graphiques : galerie 
des formes et styles rapides.  

 Élaborer des schémas ou des organi-
grammes : les SmartArt.  

 Insérer un texte décoratif avec WordArt.  

 Positionner, aligner et répartir les différents 
objets.  

 Dissocier et grouper des objets 

 Passer d’un mode d’affichage à un autre  

 Visualiser le diaporama  

 Modifier une présentation : 

 Modifier du texte à partir des différents modes 

 Supprimer, déplacer, dupliquer ou masquer des 
diapositives dans une présentation 

 Changer le modèle de présentation 

 Ajouter « en-tête et pied de page » 

 Créer et modifier un modèle de conception 

 Personnaliser la ligne graphique : le concept du 
masque.  

 Insérer un logo, un objet graphique dans toutes 
les diapositives.  

 Appliquer un style d'arrière-plan.  

 Les différents types de masques 

 Création d’un masque personnalisé 

 Création d’une disposition personnalisée 

 Sauvegarde du masque 

 Effectuer des transferts entre applications : 

 Insérer des diapositives issues d’autres présenta-
tions  

 Insérer un tableau ou graphique issu d’Excel 

 Utiliser des différents types d’impression 

 Mettre en place un diaporama 

 Utiliser des transitions entre diapositives 

 Animer les objets, le texte des différentes diaposi-
tives 

 Mettre de la musique dans le diaporama. 

 Insérer des vidéos et modifier celles-ci (selon la 
version du logiciel) 

 Les différents modes d’enregistrements : 

  ppt, pps, html, etc…  

Durée : 2 jours 
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