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BUREAUTIQUE 
PowerPoint – Opérationnel  

Réf : B6 
 

OBLIGATIONS ET TEXTES DE REFERENCES 
Obligation de l’employeur dans la formation du personnel et au poste de travail, ainsi que dans la 
montée en compétence de ses salariés.  
 

PUBLIC CONCERNE 
Toute personne désireuse d’apprendre à utiliser 
de manière étendue PowerPoint. 

PRE-REQUIS 
- Posséder un PC avec environnement 

Windows + Pack Office 
- Savoir utiliser ce PC 
- Se repérer dans l’environnement Windows 
- Utiliser le gestionnaire de fichier 
- Avoir acquis le niveau PowerPoint Basique 

 

OBJECTIFS 

• Créer des diaporamas aboutis  
• Gérer les animations 

 

CONTENU : 
 

Module 1 
   Gestion d'une présentation  
      Présentation sous forme de modèle  
      Enregistrer sous forme Plan  
   Les thèmes  
      Déterminer le thème à utiliser  
      Personnaliser un thème 
   Création d'objets  
      Insérer un fichier vidéo  
      Insérer un fichier audio 
 
Module 2 
   Mode masque  
      Découvrir le mode Masque  
      Travailler en mode Masque 
   Création du diaporama  
      Appliquer un effet d'animation  
      Modifier l'ordre des effets  
      Modifier le déclenchement  
      Minuter et répéter un effet d'animation  
      Paramétrer le diaporama 

 

METHODE PEDAGOGIQUE 

• Formation de groupe en présentiel 

• Exercices d’application et support de cours dématérialisés 
 

MOYENS PEDAGOGIQUES 

• Alternance d’apports théoriques et d’exercices d’appropriation 
 

EVALUATION DE LA FORMATION 

• Evaluations formatives durant la formation 

• Evaluations sommatives finales 

mailto:%20contact@egide-entreprise.fr
http://www.egide-entreprise.fr/


 
EGIDE ENTREPRISE Sarl : Siège Social : 48, Boulevard de la République 59120 LOOS 
Téléphone : 03 20 48 96 56 - Email : contact@egide-entreprise.fr   Site : www.egide-entreprise.fr 
Sarl au Capital de 10.000,00 €  RCS Lille 484 181 912 Code APE 8559A Siret 484 181 912 00037 
N° de déclaration d’activité 31 59 06366 59     Cet enregistrement ne vaut pas agrément de l’Etat 

FP B6 

V.1 – 01-2023 

 

  

INTERVENANT 
Formateur/formatrice expérimenté(e) spécialisé(e) dans la bureautique 
 

VALIDATION DE LA FORMATION 

Mise en situation des stagiaires - Analyse et actions correctives -  
Une attestation de formation est délivrée en fin de formation par EGIDE ENTREPRISE 

 

DUREE FORMATION 
1 jour et demi non 
consécutifs (10h30 
heures de face à face 
pédagogique)  

 

RECYCLAGE 
Autant que nécessaire 

 

NOMBRE STAGIAIRES 
- En intra maximum 10 personnes 
- En inter formation validée à 
partir de 4 personnes 
 

MODALITES ACCUEIL HANDICAP 
Egide Entreprise accueille les stagiaires en situation de handicap en partenariat avec l’AGEFIPH des 
Hauts-de-France. 
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