PROGRAMME COMPLET DE LA FORMATION
2 NIVEAUX DISPONIBLES

% Opérationnel

w Découverte des logiciels de Diaporama

Yo7 Perfectionnement

Historique & logiciels similaires
Les formats de fichiers les plus courants
Domaines d’application

w Présentation du logiciel

Ouverture / fermeture / réduction de lapplication
Création d’'un nouveau document

Présentation de linterface (ruban, fenétre, zoom)
Présentation des principaux rubans

Identification d’'un document Powerpoint
Sauvegarde

% Premiers pas

Ouverture d'un document Powerpoint
Création d’une nouvelle diapositive

Insertion d’une diapositive

Déplacement d’une ou plusieurs diapositives
Affichage de la diapositive de son choix
Lancement d’un diaporama

Impression d’un diaporama

% Interface et fonctions

Changement de lorientation des diapositives
Approfondissement des principaux rubans

Masquage et affichage des diapositives

Ajout et suppression de commentaires

Optimisation de limpression d’'un diaporama

Exportation en PDF

Utilisation du mode Présentateur

Utilisation de l'aide a la saisie (correcteur orthographique,
dictionnaire de synonymes)

Utilisation du mode recherche au sein du document

¥ Gestion du texte

Modification de laspect du texte (couleur, taille, police, aspect
gras ou italique, surlignage)

Création de listes a puce et numérotées

Reconnaissance d’'un espace réservé

Copier/coller du contenu

Gestion de la casse

Utilisation des suggestions du correcteur orthographique
Gestion des alignements de texte

FORMATION
POWERPOINT

Logiciel de présentation

OBJECTIFS

professionnelles efficaces.

PRE-REQUIS

% Aucun

opérationnel

RECOMMANDATIONS

logiciel Word.

¢ Maitriser les bases de la création et de la gestion de
présentations, en comprenant les principes du logiciel,
en manipulant les diapositives, le texte, les tableaux
et objets graphiques, et en appliquant des modeéles,
thémes et animations pour concevoir des présentations

W Maitriser les fonctionnalités avancées de PowerPoint,
incluant la personnalisation des rubans, la gestion des
sections, lintégration de contenus multimédias, ainsi que
loptimisation des présentations a travers les outils de mise en
page, d’animation, de modeéles, et de diffusion automatique.

W Maitriser les notions du niveau opérationnel du logiciel
PowerPoint ou avoir suivi le module de formation PowerPoint

Connaitre environnement informatique et savoir utiliser le

MODALITES

PUBLIC

Demandeurs d’emploi,
particuliers, salariés,
entreprises.

Toute personne souhaitant
acquérir des compétences
pour lutilisation du
logiciel et de toutes ses
fonctionnalités annexes.

EVALUATION

En cours de formation :
suivi des acquis.

Fin de formation :
questionnaire de satisfaction
et attestation de fin

de formation.

PEDAGOGIE

Formation en présentiel,
distanciel, ou hybride.

Pédagogie active

« learning by doing » :
la pratique au coeur
de la formation

a plus de 80%.

Formateur spécialisé dédié
et référent pédagogique
pour le suivi individuel

de la formation.

Assiduité vérifiée

par demi-journée

avec émargement.

Autre modalité disponible : formation sur mesure, afin de personnaliser le contenu de votre parcours et sa durée pour vous concentrer sur lessentiel.

Organisme de formation professionnelle spécialisé en Architecture, Graphisme, Design, Web.
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% Tableaux voic Interface et fonctions

Insertion de tableau simple Connaissance approfondies des rubans

Gestion de la largeur et hauteur d’'un tableau Personnalisation de laffichage et des rubans

Ajout et suppression de colonnes Affichage de longlet développeur

Application des styles Gestion des options d’impression

Modification des bordures Utilisation du mode plan

Modification des couleurs de cellules Réalisation d’une présentation a exécution automatique

Retour a une version antérieure du document
Utilisation des outils de traduction

% Gestion d’objets Maftrise de longlet développeur

Utilisation de macros

Personnalisation de laffichage
Personnalisation de lenregistrement automatique
Diffusion d’'un diaporama en boucle

Maitrise des différents formats de fichiers
Création d’une vidéo

Fusion de 2 présentations Powerpoint
Maitrise du mode plan

Différenciation entre une image, une image animée et
une forme

Insertion d’une image

Insertion d’une forme

Redimensionner d’'un objet

Insertion de diagrammes, graphiques et SmartArts
Insertion de formes variées (bulles, liens, formes complexes...)
Récupération d’'un graphique sous forme d’'image
Rognage une image

Duplication et suppression d’'une image

Gestion de la position des objets

v Mise en page

Gestion des sections

N N Gestion des en-tétes et pieds de page
v Modéles et thémes Création des renvois dans un diaporama

Utilisation de la fonction Rechercher et Remplir
Utilisation des options de capture d’écran
Maitrise des outils de police

Ouverture d’un modele de diaporama

Application d’un théme

Réinitialisation d’un théme

Application d’un théme a une sélection de diapositives

Ajoufc d’un arriére—plan a de‘s diapositives Yric Gestion du texte
Gestion des variantes de themes
Modification de l'apparence d’'un théme (couleurs, polices) Utilisation des styles WordArt
Gestion des différents types de collage avec le volet Presse-
papier
Modification de lorientation du texte

Création des liens hypertextes
Maitrise des outils de police
Insertion d’une équation
Gestion des collages spéciaux
Insertion d’une équation

Ajout d’effets de transition entre diapositives

Utilisation des animations d’objets ou textes prédéfinies
Gestion du texte

Création d’'une zone de texte

Gestion de linterlettrage et les interlignes

Application des effets

Re.p'rod.uctlon des mlsgs en forme Yede Gestion d'objets

Utilisation des tabulations

Scindement d’un bloc en colonne Insertion de vidéos

Insertion de texte dans une forme Insertion de contenu provenant de Word ou d’Excel
Conversion de formes

X Groupement et dissociation d’éléments

A Diaporama Utilisation des outils vectoriels

Utilisation de la pipette de couleurs

Modification des Points des formes

Utilisation de U'ensemble des options de retouche et de
rognage d’'image

Gestion du positionnement des objets

Gestion de lalignement des objets

Réalisation de présentations efficaces

Adaptation d’un diaporama a son auditoir
Adaptation d’un diaporama a la salle de présentation
Les diaporamas Pecha Kucha

Réservez votre formation sur arinfo.fr



https://arinfo.fr/
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Y7 Modéles et thémes

Utilisation des fonctions du mode Masque

Création et enregistrement en theme

Création et enregistrement d’un modéle personnalisé
Utilisation de plusieurs masques dans une présentation
Ré-application d’un type de diapositive

Optimiser les themes

Partage des thémes et modeles

Y7 Animation

Gestion du minutage d’'une présentation
Gestion des parameétres audio et vidéo

e Tableaux

Ajout d'un arriére plan a un tableau
Maitrise des styles de tableau

Réservez votre formation sur arinfo.fr



https://arinfo.fr/

