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� Maitriser PowerPoint
Cette formation vous permet de maîtriser un logiciel de présentation, de la

découverte de l'interface aux usages les plus avancés. Vous apprendrez à créer et
mettre en forme vos diapositives (texte, images, formes, tableaux, graphiques et
SmartArt), à personnaliser thèmes, arrière-plans et masques, puis à exploiter des
fonctionnalités plus poussées : multimédia, animations, transitions et diaporamas

personnalisés. La formation couvre également l'import/export de données,
l'enregistrement sous différents formats et la préparation à la prise de parole (mode

présentateur, commentaires), pour produire des présentations professionnelles
prêtes à être diffusées.

Durée en heures : 35 heures(s)

Lieu de la formation :  À distance
(Visioconférence + FOAD) ou Présentiel (Inter ou
Intra entreprise)

Profil des stagiaires : Cette formation s'adresse à
toute personne souhaitant acquérir ou consolider
ses compétences dans l'utilisation d'un logiciel de
présentation, dans un contexte professionnel ou
personnel : salariés, demandeurs d'emploi,
indépendants ou toute personne en reconversion
souhaitant renforcer sa maîtrise des outils
bureautiques.

Durée en jours : 21 jour(s)

Montant de la formation : 1500€ HT 
1500€ TTC

Prérequis : Aucune connaissance préalable de
PowerPoint n'est requise. Une familiarité avec
l'environnement Windows et la manipulation de la
souris et du clavier est recommandée. Un test de
positionnement sera effectué en début de
formation afin d'évaluer le niveau des stagiaires et
d'adapter la formation à leurs besoins.

Objectifs généraux
Cette formation a pour objectif de permettre aux participants de maîtriser les fonctionnalités de
Microsoft PowerPoint pour concevoir, structurer, illustrer et présenter des supports professionnels.
Elle vise à développer une autonomie dans la création de présentations, de la mise en forme de base
aux fonctionnalités avancées (graphiques, animations, diaporamas personnalisés).
Cette formation prépare également à la certification RS7524 ICDL - Créer des présentations visuelles
et animées avec un logiciel de PréAO, valorisant ainsi les compétences acquises.

Objectifs pédagogiques
À l'issue de la formation, vous serez capable de : 
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• Exploiter l’interface d’un logiciel de présentation en utilisant les fonctions essentielles pour créer,
enregistrer et organiser des présentations.
• Concevoir une diapositive en appliquant types, modes d’affichage et masque pour préparer une
présentation cohérente et lisible.
Structurer le contenu d’une diapositive en insérant et en mettant en forme texte et tableaux pour
assurer clarté et hiérarchisation.
• Illustrer une présentation en créant et en mettant en forme diagrammes et organigrammes pour
expliciter les relations et processus.
• Enrichir une présentation en créant et en manipulant tables, graphiques, images et dessins pour
renforcer l’impact visuel.
• Finaliser un diaporama en appliquant animations, transitions, masquage et vérifications pour préparer
l’impression ou la projection.
• Adapter une présentation en tenant compte du public et du contexte pour optimiser le contenu et la
conception.
• Assurer la cohérence d’une présentation en créant et en personnalisant modèles, thèmes et mises
en page dans le masque pour uniformiser l’identité visuelle.
• Optimiser le rendu visuel en manipulant objets graphiques, dessins et images pour améliorer
l’esthétique et l’accessibilité.
• Mettre en page des graphiques en appliquant les options avancées pour clarifier titres, axes,
légendes et étiquettes.
• Enrichir une présentation en intégrant et paramétrant des fichiers audio/vidéo et en séquençant les
effets pour dynamiser la diffusion.
• Intégrer des données en utilisant liaison, importation et exportation pour mettre à jour et sécuriser les
contenus.
• Préparer l’animation d’un diaporama en personnalisant les paramètres et en utilisant le mode
Présentateur pour maîtriser la diffusion.

Contenu et déroulement de la formation
1- Pour commencer
Navigation de base dans la fenêtre du programme
Modes d'affichage d'une présentation, navigation entre les diapositives
Travail avec l'Aide
Création d'une nouvelle présentation
Quelques conseils pour réussir sa présentation
Personnaliser le programme

2- Zones de texte et mise en forme des diapositives
Travail avec des zones de texte
Disposition des diapositives
Niveaux de listes à puces
Mise en forme de paragraphes

3- Images et effets
Insertion d'images
Manipulation des images
Effets des images
Enregistrer des éléments graphiques au format image
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Masquer les images du masque sur une diapositive

4- Formes et objets
Formes
Modification des formes
Manipulation d'objets avancée
Outils WordArt

5- Les tableaux
Insérer un tableau dans une diapositive
Modifier les tableaux
Tableaux provenant d'applications externes

6- Graphiques et SmartArt
Insérer des graphiques dans les diapositives
Modifier les graphiques dans les diapositives
Modifier l'écart entre les barres d'un histogramme
Remplir les zones d'un graphique avec des images
Modifier l'échelle du graphique
Insérer et modifier des graphiques SmartArt
Animer les éléments d'un graphique par série, catégorie

7- Thèmes, arrière-plans et masques
Thèmes
Arrière-plan de diapositive
Manier les diapositives
Modifier le masque des diapositives
Afficher les pieds de page des diapositives
Créer des modèles et thèmes personnalisés
Utiliser les modèles et thèmes personnalisés

8- Multimédia et interactivité
Insérer une vidéo dans une présentation
Insérer un élément audio dans une présentation
Liens hypertexte
Ajout d'actions à des objets sur les diapositives

9- Animations et transitions
Effets d'animation
Effets d'animation avancés
Transitions entre les diapositives

10- Vérification et prise de parole
Vérification de l'orthographe
Commentaires du présentateur
Conseils pour présenter un diaporama
Mode Présentateur
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11- Le diaporama
Diaporama personnalisé
Paramètres du diaporama
Minutage du diaporama

12- Import, export et enregistrement
Importer des données externes
Enregistrer une présentation sous formats divers
Options avancées d'enregistrement

13- Impression
Paramètres d'impression des présentations

Équipe pédagogique, formateur référent
IBARRART Sabrina 
sabrina@skazam.com
Formatrice en bureautique

Modalités et délais d'accès à la formation
Inscription sur demande auprès de l’organisme de formation. La formation est accessible toute l’année,
avec des entrées en formation possibles à tout moment.
Délai d’accès estimé : 2 semaines après validation de l’inscription.
Un test de positionnement sera effectué avant la formation pour identifier les besoins et le niveau à
l'entrée en formation.

Moyens pédagogiques et modalités techniques
Supports pédagogiques interactifs :
Vidéos explicatives détaillées
Exercices pratiques et ateliers créatifs
Supports PDF récapitulatifs
Accès à une plateforme e-learning avec suivi personnalisé

Sessions en visioconférence :
Accompagnement individuel ou collectif avec le formateur
Corrections en direct et réponses aux questions des stagiaires

Accès aux ressources :
Une plateforme en ligne accessible 24h/24, 7j/7
Fichiers d'exercice et ressources téléchargeables

Conditions techniques et accessibilite ́ pour le stagiaire
Équipement requis :
Un ordinateur (Windows ou Mac)
Une connexion internet stable
Casque/micro fonctionnel pour les sessions en visioconférence
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Logiciels et licences :
Microsoft Office PowerPoint (2016, 2019, 2021, version d'essai ou licence active) pour les exercices
pratiques

Accessibilité aux personnes en situation de handicap
Notre formation est accessible aux personnes en situation de handicap. Notre référent handicap vous
guidera dans votre démarche et la personnalisation du parcours.

Modalités d'organisation
Une convocation est envoyée aux stagiaires contenant les modalités horaires ainsi qu'un livret
d'accueil.
Le premier jour de formation, l'apprenant reçoit ses identifiants de connexion ainsi que le lien de son
RDV en visioconférence.

Dispositions particulières
La formation pourra être financée par un FAF (chef d'entreprise), par OPCO (salarié), par le CPF (mon
compte formation) ou encore France Travail (demandeurs d'emploi) selon les conditions d'éligibilités.
Une convention de formation sera émise si nécessaire pour effectuer la demande.

Dispositif de suivi de l'exécution de l'évaluation des résultats de la formation
Feuilles d’émargement numériques.
Suivi des connexions sur la plateforme e-learning.
Comptes rendus des sessions de formation.
Questionnaire de satisfaction en fin de formation.

Nature et modalités du système d'évaluation des connaissances prévues
Test de positionnement en amont pour adapter la formation.
Évaluation des acquis via des exercices et mises en situation.
Questionnaire final pour mesurer la progression et les compétences acquises.
Attestation de formation délivrée en fin de parcours.

Passage de la certification : Évaluation en ligne comprenant une série de questions. Test en ligne
automatisé et sécurisé permettant l'évaluation des compétences en s'appuyant sur une mise en
situation de cas pratiques et soumis aux conditions de passage d'examen imposées par la Fondation
ICDL (surveillance obligatoire par un Examinateur ICDL, sans support).

Échanges et bilans pédagogiques entre le formateur et le stagiaire
Un RDV de début de formation permet d'établir le planning de progression de l'apprenant. Une
messagerie en ligne permet à l'apprenant de contacter son formateur référent tout au long de la
formation. Des RDV de suivi en visioconférence seront proposés à l'apprenant au cours de sa
formation.
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Formation certifiante
Cette formation prépare à la RS7524 ICDL - Créer des présentations visuelles et animées avec un
logiciel de PréAO, délivrée par ICDL France et enregistrée le 27/02/2026.
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