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Formation bureautique 
 

POWERPOINT - PERFECTIONNEMENT 
Rèférence : PP002 DUREE : 1 jour 
 

 
 
OBJECTIFS DE CETTE FORMATION : Créer un diaporama avancé, réaliser des masques, concevoir des 
présentations interactives avec différents outils multimédia (insérer du son, de la musique, une vidéo), créer 
des liens hypertexte.                                     

PARTICIPANT : Tout utilisateur de PowerPoint désirant approfondir ses connaissances et sa pratique 
dans les domaines du multimédia et de l'Internet. 

PRE-REQUIS : Savoir créer un diaporama simple, connaître les animations simples.  

FORMATEURS : spécialiste en bureautique. 
 
MODALITES ET PEDAGOGIE : Pratique intensive permettant de tirer le maximum de PowerPoint pour 
optimiser la qualité, l'efficacité, les modes d'utilisation de cet outil et réaliser des présentations animées, 
efficaces et attractives 
- Questionnaire d’évaluation en amont et en fin de formation - Méthode interactive et intuitive 
- Cas pratiques et études de cas, Quizz - Support Stagiaire 
- Assistance téléphonique 
 
PROGRAMME 
 
RAPPEL DES NOTIONS DE BASE 
Création d'un diaporama complet avec diapos de titre, liste à puce, graphique histogramme, 
organigramme, plan de word, tableau d'excel, masques, modèles, etc 
 
REGLES A OBSERVER POUR RETENIR L'ATTENTION 
Création de masques et d'animations personnalisées 
Concevoir des masques 
Créer des nouvelles dispositions de diapositives (à partir de la version 2007) 
Gérer les thèmes, les jeux de couleur 
Gestion des effets et des trajectoires 
Les règles d'or pour bien communiquer et séduire 
Paramétrage du défilement des diapos en mode automatique 
 
PRESENTATIONS MULTIMEDIA 
Les outils et supports nécessaires 
Insérer du son et de la musique dans une présentation Insérer une vidéo 
Animer un diaporama (choix de la bonne stratégie d'animation (boucle, timing, insérer un message 
vocal) 
Paramétrer et configurer les différents outils multimédia dans le but de réaliser des présentations 
interactives sur vidéo projecteur et site Internet 
Utiliser à bon escient les pages de commentaires 
Créer des boutons d’actions 
Créer des liens hypertexte 
Créer des diaporamas personnalisés 


