BUREAUTIQUE [ESEILE

Powerpoint initiation

14 heures

2 jours 650 € HT

PRESENTATION DU LOGICIEL
Les menus, les barres d’outils
Les différents modes d’affichage d’une présentation

CREATION D'UNE PRESENTATION

Saisie, Déplacement, Modification, Suppression, Copie, Recherche et Remplacement
Création et mise en page

Ajout d'une diapositive

MISE EN FORME
Police : (Caractére, Taille, Attribut...),
Paragraphe : (Retrait, Espacement, Tabulation, Puces et Numéros...)

GESTION DES DIAPOSITIVES

Insertion, déplacements, suppressions, tris de diapositives
Utilisation des Modéles

Saisie en Mode Plan

Déplacement dans le mode plan

Création d'un arriére-plan

LES OUTILS DE DESSIN

Description et utilisation des outils de dessin : Formes, Traits
Les sélections

Duplications, déplacements, déformations, suppressions
Grouper, dissocier

Insertion de Jeu de couleurs des diapositives

LES IMAGES

Insertion d’images

Modification, Suppression des images
Mise en forme des images

ORGANIGRAMME ET GRAPHIQUE

Insertion de boites a des niveaux hiérarchiques différents
Modifier les styles et la disposition des boites
Modification des couleurs, suppression de boites
Insertion de Graphique

Mise en forme d’un graphique

PRESENTIEL E CERTIFIANT

OBJECTIFS
Concevoir et mettre en forme des
présentations simples.

PRE-REQUIS

Aucun

PUBLIC
Utilisateur débutant avec Powerpoint

METHODES PEDAGOGIQUES
Atelier individualisé en fonction du niveau,
du logiciel et des attentes des participants

RESSOURCES PEDAGOGIQUES
1 ordinateur par participant
Support de cours, cas pratiques

EVALUATION
Evaluation préalable

TOSA
ou

Recueil des attentes (QCM)

Evaluation des compétences

Cas pratiques

Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthése fin de stage du formateur

VALIDATION
Attestation de fin de formation
Attestation de présence

MODALITES DE SUIVI D’EXECUTION

DE LA FORMATION

Le controle de I'exécution de la formation
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

100 € HT / pers.

OPTION CERTIFICATION

Référents pédagogiques

Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification trés rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l'outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité a faire ENI
travailler les apprenants en format « atelier ».

PCIE Code CPF : 237556
Code CPF : 235770

TOSA Code CPF : 237359
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