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POWERPOINT : RÉALISER 
DES PRÉSENTATIONS

› BUREAUTIQUE

Toute personne souhaitant réaliser une présentation dans le cadre d’une conférence, d’un sémi-
naire, d’une formation.
Pré-requis : Maîtriser les bases de la micro-informatique.

Être capable de créer des diaporamas en intégrant du texte, des tableaux, des graphiques, des 
organigrammes, des effets typographiques, des dessins…

L’environnement du logiciel

- Les fonctionnalités
- Identifi er les éléments de la fenêtre de travail, ruban, 
   barre d’outils…
- Les différentes vues de travail

Création d’une présentation

- Créer des diapositives
- Appliquer un thème
- Les différents choix de mise en page
- Les manipulations de diapositives
- Les différents objets : texte, dessin, tableaux, 
  graphiques, organigrammes, son, vidéos
- Utiliser des modèles existants
- Utiliser et modifi er les masques de diapositive, 
  et de documents
- Appliquer des en-têtes/pieds de page, sur les 
  diapositives et le document

Utiliser les différents modes d’affi chage

- Le mode Plan
- Le mode Trieuse
- Le mode Page de commentaire
- Le mode Diaporama

PUBLIC

OBJECTIFS

CONTENU

DURÉE 1 jour.

Projeter un diaporama 

- Lancer le diaporama
- Agir sur la projection
- Utiliser les effets d’animation
- Personnaliser l’animation des différents éléments 
  d’une diapositive
- Utiliser le masque pour l’animation
- Mettre une musique sur le diaporama
- Minuter un diaporama

Imprimer un diaporama

- Le mode Aperçu
- Les différentes mises en page et formats 
  d’impression

LIEUX

DATES ET TARIFS

02 99 52 54 52 (35)
02 97 76 00 55 (56)
02 96 58 69 86 (22 et 29)

VOS CONTACTS

Calendrier actualisé en 
ligne ou format papier 
sur demande

Brest, Lorient, Quimper, 
Redon, Rennes, Saint-Brieuc

87

Effi cacité professionnelle et personnelle

DÉMARCHE PÉDAGOGIQUE

Chaque participant dispose d’un micro-ordina-
teur. Une documentation est remise à chacun.
Les contenus et démarches sont validés par 
notre référent bureautique.

MOYENS PÉDAGOGIQUES ET ENCADREMENT

Le formateur réalise les apports et propose aux 
stagiaires des exercices d’application.

VALIDATION

À l’issue de la formation, la cer-
tification TOSA est proposée.

MODALITE D’ÉVALUATION

Exercices pratiques.
Test réalisé sur la plateforme 
TOSA.


