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Powerpoint 
Apprenez à utiliser Powerpoint  

 

 
Objectifs : 

• Connaître l’environnement Powerpoint 
• Créer des diapositives simples et utiliser le 

mode masque. 
• Finaliser le document : préparer l’impression et 

exécuter le diaporama. 
 
Participants et pré-requis : 

Tout salarié d'entreprise souhaitant comprendre, 
utiliser et exploiter les fonctionnalités essentielles du 
logiciel Powerpoint. 
Formation ouverte aux personnes en situation de 
handicap. Nous contacter pour toute demande 
d’adaptation.  

Pré-requis : connaître l'environnement Windows.  
 

Méthode pédagogique : 

Formation en présentiel avec un formateur. 

Notre formatrice, certifiée MOS Master et TOSA, 
intervient depuis 7 années auprès de publics de tous 
niveaux.  

• Test de positionnement préalable. (A l’issue du 
test de positionnement si les fonctions de base 
ne sont pas maîtrisées une remise à niveau sera 
proposée). 

• Elaboration du parcours de formation 
personnalisé. 

• Tout au long du parcours, entrainement sur des 
tests types pour mesurer la progression. 

• Remise d’un support de formation  
 

Evaluation : 

QCM de fin de formation ou Passage du test TOSA 
(sous condition). 
 
Durée :  

• 2 jours soit 14 heures. 

Délais d’accès : de 7 jours à 3 mois selon le mode de 
financement. 

Programme : 

1. L’environnement PowerPoint 

- barre d’outils d’accès rapide, le ruban, la barre  
d’état, le menu contextuel 

- les raccourcis principaux 
- l’affichage 
- ouvrir, fermer, enregistrer un document 
- concevoir un diaporama 
- document présentation 
- protection du document 
- quitter le logiciel 

 
 

2. Gérer les diapositives 

- les différents modes de vue, le mode plan 
- créer, manipuler des diapositives 
- le masque de diapositive 

 
 

3. Intégrer des éléments 

- intégrer du texte et le mettre en forme 
- créer un tableau, insérer un graphique ou un  

organigramme 
- importer des images, des vidéos, de l’audio, des 

éléments word ou excel 
- intégrer des liens hypertexte 

 
 

4. Finition du document 

- transition, animation 
- travailler en mode plan 
- orthographe 
- mettre en page 
- imprimer 

 
 

5. Diaporama 

- exécuter le diaporama 
- annotations 
- diaporama personnalisé 

 


