
 
POWER POINT  
 
NIVEAU 1 INITIATION 
 
OBJECTIF PÉDAGOGIQUE  

Réaliser des présentations attractives et gérer des animations professionnelles. 
 
PUBLIC CONCERNÉ 
Graphistes, assistants, chargés de communication, responsables produits, commerciaux…  
 
PRÉ-REQUIS 
Une connaissance de l’environnement Windows ou Mac OS X est indispensable. 
  
ÉLÉMENTS ESSENTIELS DU PROGRAMME 
 
Présentation 
Interface 
Approche des différents modes de visualisation : Diapositive, Trieuse, Page de commentaire, Plan 
Stratégie pour construire un visuel 
Langage des couleurs en fonction des produits présentés 
 
Les modèles 
Utilisation des modèles 
Enrichissement graphique des diapositives 
Étude des différents supports pour la projection du visuel : transparents, mode Écran, vidéo-
projection, animation 
Insertion d’objets : tableaux, graphiques, 
organigrammes 
Modélisation : coloris, masques, modèles 
 
Présentation multimédia 
Animations multimédia : diapositives, objets 
Outils de création de tableaux 
Gestion de nouveaux modèles de présentation 
Synchronisation vocale et animation 
Optimisation des éléments graphiques pour le Web 
Diffusion des présentations sur Internet et Intranet 
Gestion de la planification de diffusion 
Insertion de GIF animés dans une présentation 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 



 
POWER POINT 
 
NIVEAU 2 PERFECTIONNEMENT 
 
OBJECTIF PÉDAGOGIQUE  

Optimiser des présentations animées et interactives et améliorer le design d’une présentation 
animée. 
 
PUBLIC CONCERNÉ 
Graphistes, assistants, chargés de communication, responsables produits, commerciaux...  
 
PRÉ-REQUIS 
Il est nécessaire d’avoir suivi le stage “PowerPoint : niveau 1” pour suivre cette formation.  
 
ÉLÉMENTS ESSENTIELS DU PROGRAMME 
 
Gestion du diaporama en mode Plan 
Organiser le contenu dans un plan 
Changer l’ordre des paragraphes dans un plan 
Abaisser ou relever un point du plan 
Créer une diapositive de sommaire à partir du plan 
 
Mise en forme globale du diaporama 
Passer en mode masque des diapositives 
Définir les éléments communs à l’ensemble des diapositives 
Insérer la date, l’heure, le n° de diapositive… 
 
Animation des diapositives 
Animer les textes et les objets 
Animer des éléments d’un graphique 
Paramétrer la transition entre les diapositives 
 
Gestion de l’animation sonore des diapositives 
Insérer un titre de CD audio dans un diaporama 
Insérer une musique ou un son dans un diaporama 
Enregistrer un discours, un son ou un commentaire dans un diaporama 
 
Création de présentations interactives 
Créer des liens hypertexte 
Créer des liens vers d’autres présentations, fichiers ou pages Web 
Créer des liens hypertexte vers une adresse de messagerie 
 
Lancement d’une présentation sans la présence de PowerPoint 
Utiliser la visionneuse, projeter un diaporama 
Créer une liste de projection pour exécuter des présentations en séquences à partir de la 
visionneuse 
 
Optimisation d’une présentation pour un autre ordinateur 
Préparer une présentation pour l’utiliser et l’exécuter sur un autre ordinateur 
Définir un diaporama pour une exécution sur un second écran 
Définir un diaporama à exécuter à partir d’un ordinateur portable ou d’un projecteur 
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