Formation PowerPoint 2016 — Initiation
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Depuis son apparition au début des années 90 dans la suite Office, PowerPoint s'est peu a peu affirmé comme la
référence des logiciels de présentation. En effet, initialement réservé a des utilisateurs expérimentés car compliqué
d'utilisation, PowerPoint s'est, au fil des versions simplifié et enrichi d'une multitude d'assistants qui rende
aujourd'hui son utilisation courante a tous les niveaux de I'entité, qu'il s'agisse de présenter I'avancement d'un
projet ou méme animer une réunion d'actionnaires. Les participants a cette formation découvriront les différentes
étapes de la création d'une présentation et acquerront les compétences nécessaires a l|'élaboration de leurs

premiers 'PPT".
Cette formation prépare a la certification TOSA PowerPoint.. .'ﬂ ) N M~ (1]
N I~
- - V 4 - - .
Objectifs de ce cursus métier PowerPoint 2016 - NS NN
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Préparation a la certification TOSA

Etre & l'aise avec I'environnement de PowerPoint Connaitre les
différentes étapes de la création d'une présentation Savoir réaliser des
présentations attrayantes enrichies de dessins, d'images et d'animations Comprendre comment utiliser un
masque pour gagner du temps lors la mise en forme de présentations Comprendre comment dynamiser ses

présentations a l'aide d'effets

Toute personne souhaitant créer des présentations Powerpoint.

Accessible aux personnes porteuses d’un handicap.
&

Cette formation peut étre accessible aux publics en situation de handicap,

des aménagements peuvent étre prévus en fonction de votre profil. Nous contacter pour ,l

plus amples informations.
~ -
Pre-requis
Etre & l'aise avec le maniement de la souris et du clavier

Programme détaillé

PRENDRE EN MAIN LE LOGICIEL : MAITRISER LES BASES (1J)

Objectif : Disposer des connaissances nécessaires pour créer ses premiéres présentations.

1. INTERFACE Financement

v Espace de travail, Onglets et Options Ce programme préparant & lo certification "TOSA"

est éligible ou CPF. Connectez vous sur
2. MISE EN PAGE ET GESTION DES DIAPOSITIVES www.moncompteformation.gouv.fr
) Contactez nous

v Zone de Textes et gestion de texte

Vv Attributs de police et jeux de couleur

v Arriere-plan (Couleur unie, dégradé, Image)

v Puces, alignements, interlignes

v Numérotations et pieds de pages de slides

v Insérer ou dupliquer des diapositives

Sessions : 930 € HT

3. INSERTION ET GESTION D’OBJETS

v Insertions et gestion d’'Images (Recadrage, Tailles, Retouches..)
v Tableaux Word et Excel (Créations, modifications, importation)
v Nouveaux Graphiques (cascade, Boursiers, Pareto...)
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CECl Vv Intégration de Formes et de zones de texte
FORMATION

v Les SmartArt
v Intégration et gestion d’Eléments 3D
v Vidéos (Gestion de ségquence, Haute résolution..)

4. ALBUM PHOTO — BOOK

5. AFFICHAGES ET NAVIGATION DANS LA PRESENTATION

Le mode normal

Le mode Trieuse de diapositives
Le mode diaporama

Liens hypertextes

SSENENEN

6. ANIMATIONS ET TRANSITIONS

Contrdles et gestions des Animations
Animation de Transition entre les slides
Animations personnalisées

Nouveaux effet via Fonction « Morph »
Veérification du minutage

S NENENENP

7. ENREGISTREMENT DE L'ECRAN

8. UTILISATION ET GESTION DES THEMES

v Appliquer, modifier et personnaliser des themes

9. MASQUES DE DIAPOSITIVES

v Création de Masques de Diapositive (Notions de Charte Graphique)
v Enregistrements de Masque

RECHERCHE INTELLIGENTE

FORMATS D’ENREGISTREMENT

v Enregistrements aux Formats Diaporama, PDF, Modéles et Thémes
v Paramétres d’'Impression
v

Les plus de ce cursus métier PowerPoint 2016 -

Chaque participant établit son propre planning de formation. En fonction de la date
de début choisie parmi celles proposées ci-dessous, nos Conseillers Formation

proposent différentes dates pour chacun des modules du cursus.

L’alternance de formations et de périodes de mise en pratique en entreprise favorise

I'acquisition rapide et durable de nouveaux savoirs.

A travers de nombreux ateliers, les participants mettront en pratique les aspects

théoriques abordés au cours des différentes étapes du parcours.

Formule

intra-entreprise

Bon a savoir

35% de théorie / 65% de pratique

Cette formation est également proposée en FIT
en centre de ressources.

Cette formation ne foit pos I'objet d'une

Aumlimtinm dan mannia

Un voucher permettant de passer 'examen TOSA est remis a chaque participant. Un support de cours au format papier est

remis a chaque participant.

Certification

CETTE FORMATION PREPARE AU TEST SUIVANT :
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V.

: TOSA
CECI PowerPoint 2016 — Niveau Opérationnel (en option au prix de 70€)
FORMATION et entre en jeu dans le cursus de certification : TOSA PowerPoint 2016 — Préparation a la certification

TOSA "Opérationnel"



