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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 at-
tachés.
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 différentes 
diapositives affichées les unes après les autres.

Création de présentations enrichies et interactives.

Connaissance élémentaire de l’environnement Windows®. 
Les notions développées dans le niveau 1 doivent être 
acquises. 

Toute personne souhaitant améliorer sa connaissance du logiciel. Utilisation des masques
Insérer un logo 

dans toutes les diapositives 
à l’aide du masque 

Modi� er la mise en forme 
de diapositives de titre 

en créant un masque de titre

Organigramme hiérarchique
Insérer les di� érents collaborateurs

(assistant, collègues...) 
Modi� er la mise en forme

de l’organigramme (couleurs...)

Fonctions multimédia
Insérer un � chier vidéo 

Paramétrer le diaporama
pour visionner la vidéo

Insérer un shéma
Insérer des formes automatiques 

avec la barre d’outils dessin 
Dupliquer les formes

en conservant l’alignement 
Relier les formes automatiques 

avec des lignes de connexion 
Insérer un objet WordArt

Présentation interactive
Insérer des liens hypertextes 
pour se déplacer entre les diapositives 
Modi� er le lien hypertexte 
Créer un lien pour ouvrir un site Internet 
Insérer des boutons d’action 
dans les diapositives pour se déplacer

Personalisation
Créer des diaporamas personnalisés pour 
visualiser seulement certaines diapositives 
Enregistrer une présentation 
pour visualiser le diaporama à l’ouverture 
Enregistrer une présentation 
pour la visualiser à partir d’Internet Explorer®

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®.

Microsoft Power Point®. . . . .Niveau 2


