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PROGRAMME
Formation PowerPoint Niveau 1
– Créer des présentations
professionnelles
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Formation PowerPoint Niveau 1 – Créer des présentations professionnelles

Référence : IBPOW019

Nombre de stagiaires max : 5

Modalités d'inscription :
Les inscriptions sont possibles :

Jusqu'à 48 heures avant le début de la formation, sous réserve des places disponibles, pour les
financements en autofinancement ou via le plan de développement des compétences de l'entreprise.
Environ 4 semaines avant le début de la formation pour les demandes de financement auprès d\'un OPCO
ou de France Travail, afin de permettre l'instruction du dossier.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap :
Devictio s'engage à favoriser l'accès à ses formations aux personnes en situation de handicap. Pour étudier
les possibilités d'adaptation de la formation à vos besoins, nous vous invitons à contacter notre référent
handicap :

04 72 64 25 19
formation@devictio.fr

Public visé :

Assistants et assistants de direction
Chargés de communication
Commerciaux
Responsables de service
Chefs de projet
Formateurs
Salariés amenés à créer ou modifier des présentations professionnelles

Objectifs :

Prendre en main l’interface de PowerPoint
Créer et organiser une présentation
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Choisir et modifier une disposition de diapositive
Mettre en forme les textes
Insérer et modifier des images, formes et icônes
Créer des tableaux et graphiques simples
Appliquer un thème cohérent
Créer des transitions et animations simples
Préparer et lancer un diaporama
Exporter et partager une présentation

Compétences visées :

Être capable de créer et organiser une présentation PowerPoint
Savoir mettre en forme les contenus
Être capable d’intégrer différents éléments visuels
Savoir créer un diaporama homogène et professionnel
Être capable de présenter, partager et exporter son travail

Moyens techniques et pédagogiques :

Démonstrations réalisées par le formateur
Exercices pratiques progressifs
Manipulation directe de PowerPoint
Réalisation d’une présentation complète
Correction des exercices avec le formateur
Accompagnement individualisé

Modalités d'évaluation :

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 :

Maîtriser l’utilisation courante d’un ordinateur sous Windows ou macOS
Savoir créer, ouvrir, enregistrer et retrouver un fichier
Aucune connaissance préalable de PowerPoint n’est nécessaire
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Durée : 1 jour(s) / 7 heures

Points abordés :

Formation PowerPoint Niveau 1 – Créer des présentations professionnelles

Cette formation permet d’acquérir les fondamentaux de Microsoft PowerPoint afin de créer des présentations
professionnelles claires, structurées et visuellement cohérentes. Les participants apprennent à organiser leurs
diapositives, intégrer textes, images, formes et tableaux, appliquer une mise en forme homogène et préparer
leur diaporama pour sa diffusion. La journée privilégie la pratique à travers des exercices permettant de
réaliser progressivement une présentation complète.

Découvrir l’environnement PowerPoint

Comprendre le rôle de PowerPoint dans Microsoft 365
Découvrir le ruban et les principaux onglets
Créer une nouvelle présentation
Ouvrir et enregistrer un fichier
Comprendre les différents modes d’affichage
Utiliser le volet des miniatures
Ajouter, supprimer, dupliquer et déplacer des diapositives

Structurer une présentation

Choisir une disposition de diapositive
Créer des sections
Organiser les informations
Hiérarchiser titres et contenus
Éviter la surcharge d’informations
Créer une progression logique entre les diapositives

Mettre en forme les textes

Saisir et modifier du texte
Modifier police, taille et attributs
Créer des listes à puces et numérotées
Gérer alignements et espacements
Utiliser les zones de texte
Appliquer une mise en forme homogène

Insérer et modifier des éléments visuels

Insérer une image
Redimensionner et recadrer une image
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Utiliser les options d’alignement
Créer et modifier des formes
Insérer des icônes lorsque disponibles
Créer des schémas simples
Organiser les objets sur une diapositive

Créer des tableaux et graphiques simples

Insérer un tableau
Ajouter et supprimer lignes et colonnes
Mettre en forme un tableau
Créer un graphique simple
Modifier les données d’un graphique
Améliorer sa lisibilité

Utiliser les thèmes et variantes

Choisir un thème
Modifier une variante
Comprendre le rôle des couleurs et polices du thème
Appliquer une identité graphique cohérente
Respecter une charte d’entreprise simple

Créer transitions et animations

Appliquer une transition
Choisir une animation simple
Modifier l’ordre des animations
Régler durée et déclenchement
Utiliser les animations avec modération

Préparer et présenter son diaporama

Lancer le diaporama
Naviguer entre les diapositives
Découvrir le mode Présentateur
Ajouter des commentaires ou notes du présentateur
Vérifier la présentation avant diffusion

Partager et exporter une présentation

Enregistrer dans différents formats
Créer un fichier PDF
Comprendre les principes du partage Microsoft 365
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Partager une présentation selon l’environnement disponible
Préparer un fichier destiné à être transmis à un tiers

Cas pratique – Réaliser une présentation professionnelle

Créer la structure de la présentation
Choisir un thème
Créer plusieurs diapositives
Intégrer textes et illustrations
Créer un tableau ou un graphique
Ajouter transitions et animations
Préparer le diaporama
Exporter la présentation finale

Préparation et passage de la certification Tosa PowerPoint

Le programme prépare le participant aux compétences évaluées dans le cadre de la certification
professionnelle « Développer des présentations visuelles et dynamiques avec PowerPoint (Tosa) » –
RS6961.

La certification évalue quatre domaines de compétences :

Environnement, méthodes et diaporama : utiliser les fonctions principales du logiciel, personnaliser
l’environnement de travail, gérer les différents modes d’affichage et créer des diaporamas adaptés aux
différents modes de diffusion.
Gestion du texte : mettre en forme les textes, créer et modifier des tableaux, utiliser les caractères spéciaux,
les équations ainsi que les outils de vérification orthographique et grammaticale.
Gestion des objets : créer et gérer des animations, insérer et modifier des objets graphiques, intégrer des
images, des fichiers audio ou vidéo et exploiter les contenus provenant d’autres applications.
Thèmes et modèles : créer et personnaliser des modèles de présentation, utiliser le mode Masque, gérer les
dispositions et adapter les thèmes, les couleurs, les polices et les arrière-plans.

L’évaluation prend la forme d’un test numérique adaptatif en ligne comprenant des exercices de manipulation
dans l’environnement PowerPoint, des activités interactives, des mises en situation professionnelles et des
questions à choix multiples.

Le test comporte 35 questions et dure au maximum 60 minutes. Il peut être réalisé en présentiel sous la
surveillance d’un examinateur ou à distance au moyen d’un dispositif de télésurveillance.

Le résultat est exprimé sur une échelle de 0 à 1 000 points :

Niveau initial : de 0 à 350 points
Niveau basique : de 351 à 550 points
Niveau opérationnel : de 551 à 725 points
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Niveau avancé : de 726 à 875 points
Niveau expert : de 876 à 1 000 points

La certification est obtenue à partir de 351 points, correspondant au niveau basique. En dessous de ce seuil,
une attestation de passage est délivrée sans obtention de la certification.

Certification visée : « Développer des présentations visuelles et dynamiques avec PowerPoint (Tosa) »
Code de la certification : RS6961
Organisme certificateur : ISOGRAD
Date d’enregistrement : 18 décembre 2024
Date d’échéance de l’enregistrement : 18 décembre 2027

La préparation et le passage de la certification sont inclus dans le parcours certifiant. À l’issue de la formation,
le participant reçoit également un certificat de réalisation attestant du suivi de l’action de formation.
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 450 €* (450 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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