Se familiariser avec
PowerPoint
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Vous souhaitez rA©aliser des supports pour vos rA©unions ou pour les
diffuser auprA’s de vos clients ? Cette formation vous permettra de
crACer des prA©sentations animA®©es de faA8on efficace.

4 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES / COMPETENCES VISEES
B

+ Mettre en page des diapositives aux contenus variA©s
+ Utiliser les fonctionnalitA©s tendant A systA©matiser la mise en forme
+ Animer et configurer un diaporama
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Se familiariser avec PowerPoint

S PREREQUIS

Utiliser un PC avec le systA"'me Windows dans le cadre professionnel ou personnel
Utiliser un logiciel de traitement de texte

PROGRAMME

Agencer les diapositives

> CrA®er des diapositives

> Appliquer des mises en page types

> Utiliser les espaces rA©servA©s

> InsA©rer des objets

> Positionner et assembler des objets

> NumAOroter et classer les diapositives

Harmoniser la prA©sentation

> Mettre en forme le texte et les contenus

> Modifier le thA"me graphique

> Utiliser le masque des diapositives

> CrA®er des dispositions personnalisA©es

Dynamiser le diaporama

> Mettre en place des transitions

> ParamAGtrer des effets d'animation

> Rendre le diaporama interactif avec des liens
> InsA©rer des contenus audios et vidA©os

Diffuser le diaporama

> Configurer le diaporama
> Imprimer des documents B
> Exporter le diaporama en PDF ou vidA©o

MODALITES PEDAGOGIQUES

Animation en face A face prA®©sentiel.
Cette formation peut Adtre rA©alisA©e au sein d'un groupe ou individuellement.

METHODES PEDAGOGIQUES

Pour chaque notion ou fonctionnalitA© abordA©e dans ce module :

> phase initiale de questionnement collectif, mise en contexte, explicitation des enjeux,
apports thA©oriques ou dA©monstrations ;

> phase mA©diane d'appropriation et utilisation A l'aide des supports fournis : pA©dagogie
individualisA©e, en autonomie accompagnA®e ;

> phase conclusive collective : rapport d'’A©tonnement et rA©ponse aux questions des
participantes et participants, mise en perspective, apport de complA©ments, synthA'se et
consultation de l'aide-mA©moire associA© pour guider la prise de notes.

% MOYENS PREVUS
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Se familiariser avec PowerPoint

Mise A disposition d'un PC fixe ou portable muni du systA me d'exploitation Windows et de
PowerPoint.

Animation avec vidA©o-projection assurA©e par un formateur ou une formatrice
expACrimentA©e, ayant des compA©tences adaptA©es aux objectifs pA©dagogiques VisACs.
Utilisation de supports pour chaque fonctionnalitA© abordA®©e : prA©sentation guidA©e puis
accompagnement dans la mise en pratique.

En complA©ment de la prise de notes, envoi par mail d'aide-mA©moires numA®©riques qui
prA©sentent les fonctionnalitA©s du logiciel abordA©es dans ce module ainsi que les
procA©dures A suivre pour les mobiliser.

MATERIEL A APPORTER PAR L'APPRENANT

MatA®riel pour la prise de notes.
¢3)) MODALITES D'EVALUATION
Questionnaire de 15 min en fin de formation.
PossibilitA®© de passage de la certification TOSA PowerPoint (RS5785).

B+ SUITE DE PARCOURS

Gagner en efficacitA© avec Word
S'approprier le logiciel InDesign

ELIGIBILITE AU CPF

Cette formation est A©ligible au financement avec votre compte personnel de formation (CPF)
sous condition (nous contacter).

(5 ACCESSIBILITE AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP
Nos bActiments sontA accessibles aux personnes handicapA©es.
Si un amA©nagement du poste de travail, des modalitA©s de formation ou du programme est

nA©cessaire, contactez-nous afin d’A©voquer avec nos conseillers formation les adaptations
possibles, en lien avec les structures concernA®©es.
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