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PROGRAMME
PowerPoint initiation
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PowerPoint initiation

Référence : IBPOW019

Nombre de stagiaires max : 5

Public en situation de handicap :
Notre organisme est charté Handicap +. Chaque apprenant en situation de handicap peut effectuer une
demande d'adaptation de sa formation à l'adresse suivante : handicap@devictio.fr

Public visé :

Tout public.

Objectifs :

Maîtriser les fonctionnalités principales de PowerPoint afin de savoir créer et mettre en forme des
présentations professionnelles avec méthode et rapidité.

Compétences visées :

Comprendre l’architecture et les différents éléments d’une présentation.
Maitriser la création et l’utilisation de modèle, d’arrière-plan, de masque.
Savoir créer des diapositives interactives et illustrées de tableaux, graphiques, diagrammes.
Connaitre le mode présentateur et les outils pour animer un diaporama.

Moyens techniques et pédagogiques :

Mises en situation par le biais d’exercices.
Répétitions des manipulations pour mémoriser l’utilisation des outils présentés.
Un ordinateur par personne.
Support de cours remis sur clé USB ou en format papier à la fin de la formation.

Modalités d'évaluation :
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Une évaluation pédagogique (orale et/ou écrite) est effectuée à la fin de votre formation afin d’attester
l’acquisition de connaissances.Exercice de synthèse.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis : Savoir utiliser un ordinateur. Connaissance de l'environnement Windows.

Durée : 1 jour(s) / 7 heures

Points abordés :

Introduction à PowerPoint

Rôle et principe de la PréAO
Présentation de l’interface et des nouveautés de PowerPoint : ruban, onglets, format de fichier pptx
Les espaces de travail
Différences entre PPT Pro et Perso

Conception et contenu d’une diapositive

Insertion de zones texte, image, vidéo, lien hypertexte, graphique, tableau
Mettre en forme des caractères: police, taille, surligne-ment
Positionner, aligner, modifier les puces.
Schéma et graphique Smart Art (organigramme…)
Insérer des tableaux

Gérer les images et les illustrations

Insérer et mettre en forme une image de son PC, de l’ordi
Retouche rapide, recadrage et allègement des images avec les outils intégrés du pack MS Office.
Insérer des icônes
Copier, déplacer et faire pivoter les formes
Grouper des éléments,Dissocier, Pivoter, Retourner

Définir et appliquer une charte graphique au diaporama

Créer ou/et utiliser un modèle.
Utiliser le mode Masque
Gestion des thèmes
Définir les en-têtes & pieds de page
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Les points clés : cohésion, lisibilité, identité…

Gérer les diapositives

Intégrer des diapositives extérieures et le plan d’un fichier Word
Utiliser la trieuse pour classer, supprimer, insérer, copier ou masquer des diapositives
Diapositives de résumé
Commenter et minuter une diapositive

Préparer et animer son diaporama

Créer des transitions animées
Maîtriser le déroulement du diaporama, navigation entre diapositives
Écrire à l’écran pendant la présentation

Savoir exploiter et présenter son diaporama

Les erreurs à ne pas commettre
Préparer les transitions & conclusions
Le mode présentateur
Distribuer sa présentation

Mise en application
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 500 €* (500 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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