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COMPÉTENCES NUMÉRIQUES

POWERPOINT

Durée
1 jour soit 7 heures

Public
Tout professionnel ayant à réaliser 
des présentations convaincantes avec 
PowerPoint

Tarifs
215 € nets par stagiaire

Prérequis
Utiliser Windows, Word (et Excel) pour 
effectuer des tâches courantes

Acquérir des règles de « bonnes pratiques » pour la conception de 
présentations PowerPoint efficaces, claires et pertinentes à partir d’un projet 
de présentation à créer ou améliorer choisi par le stagiaire.

Objectifs
Cette formation doit permettre au stagiaire de :

•  Être capable de créer, modifier, mettre en forme et imprimer des présentations 
simples et attractives

Programme
Le programme décrit ci-dessous est indicatif. En effet, compte tenu du faible effectif 
du groupe (6 stagiaires maximum), la formation est individualisée.

Évaluation des connaissances en amont du démarrage de la formation
Découverte de l’interface
• Les différents rubans
• L’espace de travail
• Les types d’affichage

Les règles d’une bonne présentation
• Adaptation au public
• Organisation des diapositives
• Mise en place d’une charte graphique

Création de présentations
• La diapositive de titre
•  Créer des diapositives avec des contenus différents : texte, tableau, image ou 

illustration
• Utiliser les différentes dispositions
• Réaliser un sommaire

Mise en forme des diapositive
• Espaces réservés
• Jeux de couleurs
• Arrière-plans
• Modèles de conception
• En-tête et pied de page
• Les boutons d’actions
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Mise en place de la présentation
• Les outils d’animation
• Les transitions
• Les zones de commentaires
• Paramétrer sa présentation
• Imprimer sa présentation

Méthodes pédagogiques
• Évaluation des connaissances avant le démarrage de la formation.
• Exercices progressifs.
•  Remise d’un support pédagogique clair et facile à utiliser pour pouvoir avancer de 

manière autonome et individualisée durant et à l’issue de la formation.

Lieux
Inter ou intra entreprise

Accessibilité handicap 
Formation accessible aux personnes 
en situation de handicap

POWERPOINT
Suite
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