
Référence formation : POW-PERF
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Formation PowerPoint - Communiquer efficacement

Durée : 1.0 jour(s)

Objectifs :

Concevoir un diaporama élaboré avec PowerPoint
Gérer les masques sous Microsoft PowerPoint
Illustrer les diapos : texte, image, tableaux, graphiques
Animer les présentations avec style

Prépare à la certification : Certification ENI bureautique
Certification TOSA

Public : Personnes ayant à concevoir des diaporamas élaborés pour animer des
réunions et présenter des projets.

Prérequis : Avoir suivi le cours PowerPoint Initiation - Réaliser et animer un diaporama ou
connaissances équivalentes.

Modalités et moyens
pédagogiques

Démonstrations visuelles et pratiques à travers des exercices d’application et/ou
des cas concrets des stagiaires.

Salle de formation équipée d’un poste PC par personne et de dispositif vidéo
Grand Ecran.

Possibilité d'utilisation d'outils gratuits d'intelligence artificielle (IA) pour générer du
contenu.

Portail web: maformation.vaelia.fr

+60 jours de tutoriels accessibles 24h/24

Modalités d'évaluation Auto évaluation des acquis, exercices pratiques et/ou échanges avec le formateur.

Moyens d'encadrement Un formateur expert spécialisé en Bureautique dont les compétences ont été
validées par des diplômes et/ou testées et approuvées par l'éditeur et/ou Vaelia.

Satisfaction globale : 4.67/5 
Calculée à partir des évaluations stagiaires sur les 12 derniers mois.
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Les masques sous  Microsoft PowerPoint
Masque des diapositives
Gestion des dispositions
Gestion des espaces réservés
Mise en forme des masques de diapositives
Utilisation des masques de diapositives
Masque des pages de commentaires
Masque du document

Illustration des diapos (les différentes mises en page)
Insertion de texte
Insertion d'images
Insertion de tableaux et de graphiques
Insertion de sons et de vidéos
Insertion d'un diagramme SmartArt dans Microsoft PowerPoint
Gestion d'un diagramme SmartArt

Organisation des diapos par le Plan
Création/saisie de diapositive en affichage Plan
Gestion de l'affichage Plan
Déplacement de texte sur un plan
Présentation à partir d'un document Word

Animation des diapos avec  Microsoft PowerPoint
Insertion de diapositives d'une autre présentation
Insertion d'un son/d'un film
Effets d'animation sur des objets
Personnalisation des effets d'animation
Animation de texte
Déclenchement automatique des effets d'animation
Effets de transition
Finaliser une présentation
Protection d'une présentation par mot de passe.
Liens entre plusieurs présentations

Projeter, imprimer un diaporama  PowerPoint
Projection d'un diaporama
Mise en page et orientation
Aperçu et impression
Création d'une nouvelle présentation
Thème et disposition

Microsoft PowerPoint  : Exportation
Commentaires
Impression de la présentation à emporter
Les formats d'exportation de PowerPoint
Trucs et astuces
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