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“Réalisez un diaporama clair et percutant”

• Pour quels objectifs ?
Mettre en œuvre les différentes 
commandes et les fonctions de bases  
de PowerPoint

• Pour qui ?
- Assistants, 
- Secrétaires 
-  Toutes personnes désirant concevoir 

des présentations.

• Pour quels pré-requis ?
Connaissance de l’environnement 
Windows 
Maîtrise des bases de Word et Excel

POWERPOINT 2013 - INITIATION
>> réf. WES-IPOWI

// Programme
1 // Découverte et prise en main de PowerPoint

- La Présentation Assistée par Ordinateur 
- Les règles de typographie et de présentation

2 // Présentation 
- Le ruban (onglets, groupes et commandes)
- Le bouton Microsoft Office
- L’onglet Accueil
- La barre d’outils Accès rapide

3 // Création d’une présentation 
- Les diapos listes à puces
- L’affichage de la règle et des repères
- L’insertion d’images, titres WordArt
- La création de tableaux, de graphiques
- L’utilisation de la barre d’outils « Dessin » et ajout de commentaires

4 // Les affichages
- Les modes Normal, Plan, Trieuse de diapos, Diaporama

5 // Amélioration d’une présentation
- L’application d’un modèle de présentation
- Le jeu de couleurs et les arrières plans
- La diapositive de résumé

6 // Utilisation des modèles
- L’application d’un modèle de conception

7 // Utilisation des masques
- Le masque de diapositive, de document et modification

8 // Animations
- Les effets de transition
- L’utilisation des jeux d’animations

9 // Diaporama
- Le masque des diapositives
- La vérification du minutage
- L’exécution d’un diaporama en automatique

10 // Mise en page du diaporama et les impressions
- L’en-tête et pied de page du document
- L’en-tête et pied de page des diapositives
- L’impression et les options

11 // Enregistrement de la présentation

// Méthode pédagogique
- Alternance d’exposés et de réalisations d’exercices pratiques
- Quiz de fin de session

• Durée : 1 jour
• Prix : 490 e HT

déjeuner inclus
• Dates : lundi 22 février 2016 
 En journée

Besoin d’un
renseignement :

fc@wes-sup.fr
+33 (0)4 50 40 85 58 

www.wes-sup.fr


