
  
 

 

POWERPOINT 

PUBLIC CONCERNE 

Chef d’entreprise artisanale ou collaborateur d’artisan (conjoint, salarié) souhaitant vous initier au logiciel 
POWERPOINT 
 

PRE-REQUIS 

Avoir une connaissance de base de l’informatique et avoir suivi le stage initiation Windows. 
 

OBJECTIF 

Etre capable d’élaborer une présentation complète d’un Diaporama 
 

METHODES PEDAGOGIQUES 

Apprentissage progressif  au moyen d’exercices pratiques. 

Le rythme d’un jour par semaine permet d’étaler la formation et de mettre en pratique les acquis dans 
l’entreprise pendant la durée du stage. Nombre de stagiaires maximum : 8. un ordinateur par personne. 
Support de cours papier remis à chaque participant. 
 

PROGRAMME 
 

� L’ENVIRONNEMENT POWERPOINT : L’écran principal, les barres d’outils, les différents affichages d’une 
présentation 
� CREATION d’UNE PRESENTATION : Manipulation des diapositives, mise en forme du texte 
�INSERTION DES OBJETS : Les objets texte, dessin, image, tableau, graphique. Mise en forme des objets. 
Les organigrammes 
�MISE EN FORME GLOBALE : Le masque de diapositive, les entêtes et pieds de page, l’arrière plan des 
diapositives, l’utilisation et création de modèles 
� ORGANISATION ET PROJECTION DU DIAPORAMA : Les effets de transition et d’animation, les boutons 
action, projection de la présentation, envoi de la présentation vers WORD 
� IMPRESSION : Impression sélective, des commentaires et du plan 
 

 

 2 JOURNEES à raison d’un jour par semaine Soit 14 heures 

HORAIRES 

De 8 H 45 à 12 H 00 et de 13 H 30 à 17 H 15 

LIEU 

Chambre de Métiers de Saint-Etienne  – Salle Informatique 

PARTICIPATION AUX FRAIS 

Non salarié du secteur artisanal 40 € 

Autre public 400 € 
 


