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Powerpoint

Durée:21h
Objectifs de la formation :

Se situer dans l'environnement de travail PowerPoint

Ajouter des diapositives et choisir sa présentation grace aux thémes et aux masques
Intégrer des contenus et appliquer des styles sur les textes des diapositives

Créer des diagrammes et processus dans les diapositives

Insérer des tableaux dans la présentation

Animer les objets de la présentation et ajouter des animations et transitions pour la
dynamiser

PROGRAMME DETAILLE :
RAPPELS

Appréhender les enjeux de la formation

Définir les principes de réussite d'une communication.
Identifier les apports de PowerPoint.

Echanges

Démonstration et partage d'expérience.

Appréhender l'interface PowerPoint

Découvrir le bouton Office, le menu Backstage.

Naviguer sur PowerPoint : le ruban, les onglets, les groupes de commandes.
Identifier la barre d'outils Acces rapide, le lanceur de boites.

Personnaliser son environnement : la regle, la grille, les repeéres. Les différents modes
d'affichage.

Travaux pratiques
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Prise en main de l'interface.

Créer une nouvelle présentation

Créer une présentation. Appliquer et varier un theme.
Insérer une diapositive, choisir une disposition.
Personnaliser la ligne graphique : utiliser les masques.

Travaux pratiques

Créer une présentation. Utiliser un theme. Insérer des diapositives.

Saisir et modifier un texte

Insérer une zone de texte : saisie et modification.
Modifier I'alignement, l'interligne, les espacements.
Appliquer un style rapide, un effet.

Intégrer une liste numérotée, une liste a puces.

Travaux pratiques

Insérer une zone de texte. Modifier les attributs du texte. Insérer des puces, une numérotation.

Enrichir ses présentations

Insérer, modifier une forme : saisir du texte, lui attribuer des couleurs, un style, des effets.
Intégrer une image, un plan.

Créer un processus simple a |'aide des formes.

Concevoir un process, un organigramme SmartArt.

Travaux pratiques

Insérer des formes et images, appliquer des effets. Aligner, grouper et dissocier.

Intégrer des tableaux et des objets externes
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Intégrer un tableau et appliquer un style. Insérer/supprimer lignes et colonnes.

Fusionner/fractionner des cellules, modifier les alighements.
Insérer un graphique Excel.

Travaux pratiques

Insérer un tableau, appliquer un style, fusionner et fractionner des cellules.

Animer un PowerPoint

Animer un texte, un objet...
Modifier les paramétres des animations.
Paramétrer les transitions.

Travaux pratiques

Animer un titre, une forme et créer des effets de transition.

Diffuser et partager le diaporama

Enregistrer au format PDF.
Partager une présentation sur le Drive.
Optimiser les options d'impression.

Travaux pratiques

Préparer |'impression.

et copier des feuilles d'un classeur.

Public visé :

e Pour tous publics souhaitant utiliser les fonctionnalités PowerPoint
Prérequis :

e Bonne connaissance de Windows

Modalités pédagogiques :

Une formation entierement en présentielle
PASSAGE DE LA CERTIFICATION ENI EN FIN DE FORMATION
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Encadrement : le formateur professionnel, I'animateur du centre de formation, et une assistance
administrative de formation.

Moyens et supports pédagogiques :

e Matériel de vidéo projection & paperboard - un poste informatique — une connexion Internet et un
support de cours transmis par participant

o Pédagogie adaptée : Alternance de la théorie avec la mise en pratique par de nombreux exercices
e Acces handicap :

Notre organisme est particulierement sensible a I'intégration des personnes en situation de
Handicap.

N'hésitez pas a nous contacter afin d’étudier les possibilités de compensations disponibles.

e Modalité et délai d’acces :

Inscription en ligne avec un délai de rétractation de 14 jours.

Mis a jour le : 01/01/2025
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