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POWERPOINT 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
DUREE   
 
1 jour 
 
 
 
 
 
 
OBJECTIFS 
 
Etre capable de concevoir des 
présentations claires et 
efficaces 
 
Améliorer la qualité des 
supports d’animation de 
réunion 
 
 
 
 
PREREQUIS  
 
Etre à l’aide dans 
l’environnement WINDOWS  
 
 
 
 
 
MOYENS PEDAGOGIQUES  
 
Apport de connaissances 
théoriques et pratiques  
 
Applications dirigées et en 
autonomie  
 
Chaque stagiaire dispose d'un 
ordinateur  
 

  
PARCOURS PEDAGOGIQUE 

 
 
 
LES PRINCIPES GENERAUX 

Les différents modes d'affichage 
Créer son plan de présentation 
Manipulations des diapositives (sélections, copies, impression…) 
Les règles à respecter 

 
 

LES OUTILS DE CREATION 

Création, suppression et déplacement de diapositives 
Mise en valeur du texte 
Choisir un modèle de présentation adapté 
Utilisation du mode Plan 
Utilisation des masques 

 
 

INSERTION D'OBJETS 

Insérer des Images, des graphiques 
Insérer des photos, de la vidéo et du son 
Positionner, redimensionner les différents objets 
Insérer des liens hypertextes 

 
 

ANIMER SA PRESENTATION 
Utiliser à bon escient les effets spéciaux  
Les transitions, les compilations … 
Défilement automatique 
 

 
LE DIAPORAMA 

Tester et minuter sa présentation 
Vérifier les effets de transition 
Tester sa projection sur vidéo projecteur 
Optimiser la taille de son diaporama 
 

 
LES DOCUMENTS DE PRESENTATION 

Imprimer des supports papiers pour l'animateur 
Imprimer des supports papiers pour le public 
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POWERPOINT EXPERT 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
DUREE   
 
1 jour  
 
 
 
 
 
OBJECTIFS  
 
Acquérir une méthode pour 
concevoir rapidement des 
présentations complexes 
 
 
 
 
 
 
 
PREREQUIS  
 
Avoir suivi le stage 
« Powerpoint » ou avoir des 
connaissances équivalentes 
 
 
 
 
 
MOYENS PEDAGOGIQUES  
 
Apport de connaissances 
théoriques et pratiques  
 
Applications dirigées et en 
autonomie  
 
Chaque stagiaire dispose d'un 
ordinateur  
 

  
PARCOURS PEDAGOGIQUE 

 
 
 
PARAMETRER POWERPOINT 

Régler les paramètres pas défaut 
Modifier et configurer les barres d’outils 

 
 

PERSONNALISER SES PRESENTATIONS 

Modèles, arrière-plans ou masques ? 
Personnaliser un masque 
Utiliser les jeux de couleurs 
Créer ses propres modèles 
Récupérer des modèles sur Internet 

 
 

INSERTION D'OBJETS 

Insérer et modifier des images 
Créer sa bibliothèque d’images 
Insérer des clips vidéo et du son dans une présentation 
Insérer des photos 
Télécharger des images, des gifs… 

 
 

UTILISER LES OUTILS DE DESSINS 

Créer des schémas 
Construire des organigrammes 
Dissocier, regrouper un dessin 

 
 

UTILISER DES LIENS HYPERTEXTES DANS UNE PRESENTATION  

Liens hypertextes et boutons d’action 
Relier plusieurs diapos d’une même présentation 
Lier plusieurs présentations 
Créer un lien avec un site web 

 
 

ANIMER SON DIAPORAMA 

Optimiser les effets de transition 
Insérer et tester des effets d’animations 
Créer un diaporama à emporter 
Créer une borne interactive 
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