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Microsoft POWERPOINT 2021 tous niveaux

Interactif et Adaptatif avec logiciel intégre

Formation : E-LEARNING

RS6564 Date de |'enregistrement : 27-03-2024
Date de fin de 'enregistrement : 27-09-2026

Durée totale de la formation : @Accés aux personnes en situation de handicap
30 heures (durée modulable selon les besoins)

TARIF : 2000.00€

Public :

Pour tous types de personnes ayant des connaissances du logiciel PowerPoint.

Prérequis :
Aucun niveau de dipléme particulier
Chaque apprenant est évalué en début de formation pour définir :

e Les objectifs de la formation : acquérir et consolider de nouvelles compétences

e Le programme de la formation

e Le rythme de la formation

e Les besoins liés & son niveau et ses besoins opérationnels liés & son poste de travail. Une
évaluation initiale est formalisée par un document en début de formation par le formateur. Ce document est
communiqué au stagiaire et au responsable formation de I'entreprise.
Le formateur s'adapte au besoin et au niveau de I'apprenant grace a I'évaluation initiale et a la progression de
l'apprenant.

Objectifs de la formation :

Découvrez le logiciel de présentation PowerPoint version 2021 et Office 365 et maitrisez toutes les
fonctionnalités. Des bases aux commandes avancées, cette formation vous permettra de progresser dans toutes
les thématiques du logiciel (saisie et traitement du texte, gestion des diapositives, ajout d’'images et d’objets
graphiques, utilisation des masques, animations, projection et diffusion de

diaporama...).

Les points forts de la formation

- Formation Adaptative avec questionnaire d'évaluation.

- Formation par la pratique, directement dans le logiciel étudié, avec une analyse immédiate des
résultats.

- Des bases aux commandes avancées, cette formation vous permettra de progresser dans toutes les
thématiques du logiciel (saisie et mise en forme des données, formules de calculs simples et
avancées, graphiques, gestion des tableaux longs, tableaux croisés dynamiques, outils avancés...)

- Accessible selon les disponibilités de I'apprenant, en totale autonomie.

Contenu de |la formation

Votre formation se déroule en deux étapes : répondez au questionnaire d’évaluation puis formez- vous avec les
modules qui vous sont attribués en fonction de vos résultats. Des bases aux commandes avancées, cette
formation vous permettra de progresser dans toutes les thématiques du logiciel (saisie et traitement du texte,
gestion des diapositives, ajout d’images et d’objets graphiques, utilisation des masques, animations, projection
et diffusion de diaporama...).

Chapitres interactifs pour visionner la lecon a son rythme et réaliser des exercices directement dans le logiciel
POWERPOINT 2021 intégré.
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Programme de la formation Microsoft PowerPoint

Le programme présenté est général suivant les themes abordés. Chacune de nos formations est
personnalisée en fonction de vos besoins.

PowerPoint 2021 — Niveau 1 : Connaissances indispensables

1) Découvrez PowerPoint
e A savoir : La découverte d'une application de PréAO
e Quverture d'une présentation
e Généralités sur I'environnement
¢ Modes d'affichage
e Zoom d'affichage
e Acces aux diapositives
e Utilisation de I'aide de PowerPoint

2) Créez vos premiéres diapos

Création de diapositives

e A savoir : La sélection, la copie, le déplacement
e Sélection et suppression de diapositives
e A savoir : L'enregistrement des fichiers

e Enregistrement d'une présentation

e Asavoir: Les aides a la saisie

e Saisie de texte

e Annulation et rétablissement d'une action
e Copie et déplacement de diapositives

e Sélection et modification de texte

e Page de notes

e Vérification orthographique

e Synonyme et traduction

e Recherche et remplacement de texte

3) Projetez, imprimez un diaporama
e Projection d'un diaporama
e Mise en page et orientation
e Apercu et impression
e Création d'une nouvelle présentation
e Theme et disposition



4) Soignez le texte de vos diapos
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A savoir : La mise en forme des caractéres
Mise en forme des caracteres

Police de caracteres

Casse des caracteres

Taille et espacement des caractéeres
Colonne et alignement des paragraphes
Puces et numérotation des paragraphes
Espacement des paragraphes et interligne
Regle de texte

Retrait de paragraphes

Gestion des tabulations

Copie d'une mise en forme de texte

PowerPoint 2021 — Niveau 2 : Connaissances intermédiaires

1) Transformez votre discours en diapos

Création de diapositives/saisie en affichage Plan
Gestion de l'affichage en mode Plan
Déplacement de texte sur un plan

Présentation a partir d'un document Word

2) lllustrez vos diapos

Sélection et suppression d'objets
Déplacement d'un objet
Quadrillage et repéres

Tracage d'une forme

Copie et duplication d'un objet
Dimensionnement d'un objet
Modification d'un objet

Mise en forme d'un objet

Mise en forme de ligne

Effets sur des objets

Copie de mise en forme d'un objet
Rotation et orientation d'un objet
Alignement et répartition d'objets
Ordre de superposition des objets
Groupement ou dissociation d'objets
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3) Ajoutez, gérez des zones de textes et images

Zone de texte et texte dans un objet de dessin
Mise en forme d'une zone de texte

Effets sur du texte

Insertion et enregistrement d'une image

Mise en forme d'une image

Gestion d'une image

4) Placez tableaux et diagrammes

Création et insertion d'un tableau

Les styles de tableau

Modification et mise en forme d'un tableau
Gestion des lignes et des colonnes d'un tableau
Gestion des cellules et d'un tableau

Insertion d'un diagramme

Gestion d'un diagramme

Mise en forme d'un diagramme

5) Progressez dans la gestion des diapos

Lien hypertexte

e Asavoir: L'en-téte et le pied de page

En-téte et pied de page
Personnalisation d'un théme

6) Ne passez pas a coté des masques

Présentation du masque des diapositives
Utilisation des masques de diapositives
Modification des dispositions

Modification des espaces réservés du masque
Utilisation de plusieurs masques

Masque des pages de notes

Masque du document
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PowerPoint 2021 — Niveau 3 : Connaissances avancées

1) Agrémentez vos présentations d'objets graphiques

A savoir : Les graphiques

Insertion d'un graphique

Sélection et suppression des éléments d'un graphique
Les données d'un graphique

Disposition des éléments d'un graphique

Mise en forme d'un graphique

Gestion des modeéles d'un graphique

Insertion d'un objet d'une autre application

2) Faites bouger vos diapos

Insertion de diapositives d'une autre présentation
Les sections

Zoom de résumé, de diapositive ou de section
Insertion d'un clip audio ou vidéo

Gestion des clips audio/vidéo

Interaction définie sur un objet

Effets d'animation sur des objets

Personnalisation des effets d'animation

Animation de texte

Déclenchement automatique des effets d'animation
Effets de transition

3) Réussissez vos projections

Défilement automatique des diapositives
Diaporamas personnalisés
Choix des diapositives pour le diaporama

Configuration du diaporama et des annotations manuscrites lors de son
execution

4) Partagez, protégez vos présentations

Creation d'un package sur CD-Rom ou dans un dossier
A savoir : Importation, exportation et interopérabilité avec
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5) PowerPoint
e Exportation vers des formats courants
e Conversion d'une présentation PowerPoint
e Propriétés d'une présentation
e Commentaires
e Comparaison de présentations
e Protection d'une présentation par mot de passe
e Finaliser une présentation

6) Pour en savoir encore plus
e Asavoir: Les styles et les modéles
e Création et utilisation d'un modele de présentation
e Création d'un album photo
e Signature numérique
e A savoir: Les versions et la récupération de présentations
e A savoir: La personnalisation du ruban
e Asavoir : Les bonnes pratiques

Les modalités de suivi et d’évaluation :

e Tout au long de sa formation, lI'apprenant est suivi au travers d'échange de mails, d'envois

d'exercices et de corrections.

e De plus I'apprenant est suivi par une évaluation initiale au démarrage de la formation, un

rapport de progression et une évaluation de fin.

e L'apprenant est aussi suivi par I'équipe pédagogique qui permet au stagiaire d'adapter sa

formation si nécessaire.
e Une cellule de hotline intervient en cas de besoin technique

Les moyens d'organisation, d'accompagnement ou d'assistance

pédagogique et technique mis a disposition du stagiaire :

Le stagiaire s’engage a suivre la durée totale de sa formation entre les dates prévues sur la
convention.

Les formateurs : (externe)

lls sont recrutés pour leurs compétences et leur savoir-faire :

- Expérimentés : 5 ans minimum en formation professionnelle

Inscriptions :

Aucune session spécifique - Entrées et sorties permanentes, sur demande.

Lieu de formation :

Formation a distance (le choix du lieu de la formation est libre pour I'apprenant)

Certification

La formation permet plusieurs certifications dont TOSA, ICDL ou ENI a réaliser & distance.



