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PROGRAMME

Il est surtout utilisé pour les présentations commerciales et techniques lors de réunions par exemple et 
pour une multitudes d’animations reçues généralement par mail par � chiers attachés.
Le logiciel inclut deux parties: un mode conception de diapositives et un mode diaporama qui permet 
d’a�  cher la présentation. Chaque présentation est composée de di� érentes diapositives a�  chées les 
unes après les autres.

Prise en main du logiciel.

Connaissance élémentaire de l’environnement Windows®.

Toute personne souhaitant acquérir les bases de l’utilisation 
d’un logiciel de présentation.

Mode d’a�  chage
Faciliter la saisie du texte

en utilisant le « mode plan » 
Réorganiser les diapositives

en « mode trieuse » 
Annoter chaque diapositive

en « mode page de commentaire » 
A�  cher les diapositives en plein écran,

en « mode diaporama » 
Insérer di� érents éléments

en « mode diapositive »

Mise en forme
Créer di� érents types de diapositives 

contenant du texte, des images… 
Changer le type de diapositive 

Appliquer un modèle prédé� ni pour
mettre en forme toutes les diapositives

Modi� er le jeu de couleurs pour
personnaliser chaque diapositive 

Utiliser le masque pour gagner du temps 
dans la mise en forme du texte

Insérer un logos dans le masque pour le 
visualiser dans toutes les diapositives 

Numéroter les diapositives

Dessins
Insérer di� érentes formes
(carré, cercle, � èche…)
Modi� er leur mise en forme (couleurs…)
Déplacer ou redimensionner plusieurs 
objets en les groupant
Faire pivoter un dessin 
Saisir du texte dans un dessin

Animations
Intégrer des e� ets de transition 
entre les diapositives d’un diaporama
Animer le texte ou les images 
Minuter l’a�  chage de chaque diapositive
Automatiser le dé� lement
des diapositives 
Masquer des diapositives
lors du diaporama

Création de modèles
Créer un modèle qui respecte 
votre charte graphique
Réaliser de nouvelles présentations 
  à partir du modèle

Microsoft Power Point®. . . . .Niveau 1

Microsoft® PowerPoint® est un logiciel de présentation multimédia 
édité par Microsoft, fonctionnant sous Windows® et également 
Mac OS®. Il fut originellement développé pour les Macintosh®, puis 
adapté pour Microsoft® Windows®. Il fait aujourd’hui partie de la 
suite bureautique Microsoft® Office®.


