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Vous maîtrisez les commandes indispensables de base et vous souhaitez approfondir les fonctionnalités avancées de 
PowerPoint versions 2019 et Office 365. Cette formation vous proposera de découvrir ou de perfectionner vos 
connaissances sur les masques, les effets d'animation et de transition, d'enrichir vos diapositives à l'aide de tableaux, de graphiques, de 
SmartArt et d'optimiser la projection et la diffusion de vos présentations. 

PowerPoint  De butant 
Compétences visées : 

 

Programme de la formation : 

Découvrez PowerPoint 

 À savoir : La découverte d'une application de PréAO 

 Ouverture d'une présentation 

 Généralités sur l'environnement 
 Modes d'affichage 
 Zoom d'affichage 
 Accès aux diapositives 
 Utilisation de l'aide de PowerPoint 

 
Créez vos premières diapos 

 Création de diapositives 
 À savoir : La sélection, la copie, le déplacement 
 Sélection et suppression de diapositives 
 À savoir : L'enregistrement des fichiers 
 Enregistrement d'une présentation 
 À savoir : Les aides à la saisie 
 Saisie de texte 
 Annulation et rétablissement d'une action 
 Copie et déplacement de diapositives 
 Sélection et modification de texte 
 Page de notes 
 Vérification orthographique 
 Synonyme et traduction 
 Recherche et remplacement de texte 

 
Projetez, imprimez un diaporama 

 Projection d'un diaporama 
 Mise en page et orientation 
 Aperçu et impression 

 Création d'une nouvelle présentation 

 Thème et disposition 
 
Soignez le texte de vos diapos 

 À savoir : La mise en forme des caractères 
 Mise en forme des caractères 
 Police de caractères 
 Casse des caractères 
 Taille et espacement des caractères 
 Colonne et alignement des paragraphes 
 Puces et numérotation des paragraphes 
 Espacement des paragraphes et interligne 
 Règle de texte 
 Retrait de paragraphes 
 Gestion des tabulations 
 Copie d'une mise en forme de texte 

 
 
 

Choix pédagogiques : 
Un manuel complet et une clé USB pour 
enregistrer vos exercices, sont fournis. 
Formation ponctuée d’apports théoriques et 
composée de nombreux exercices tout au long 
du stage favorisant la pratique et permettant de 
valider les acquis. 
Evaluation des acquis par le test ENI passé hors 
temps de formation. 
Attestation de fin de formation en fin de stage. 
 

Eligible CPF :  OUI 
 
Code :   
 
Durée :   2J / 7 H 
 
Prix/Per. :   700 € HT 
 
Groupe de :  4 max 
 
Formateur :  
 
Consultant expert en bureautique et certifié MS 
Office. Formateur et professionnel confirmé. 
 
Objectifs : 
 
 
Prérequis / Profil stagiaire :  
Aucune connaissance sur PowerPoint n’est 
nécessaire. Il suffit d’être familiarisé avec le 
clavier et la souris.. 
 
Documents : feuilles de présences emmargées 
par les stagiaires.  
 
Délai d’accès : E-learning : 5 jours. 
Individuel : 15 jours. 
En groupe : 15 jours dès 
quota mini atteint 
 
Accessibilité aux personnes en situation de 
handicap : Nous consulter pour étude de 
faisabilité 

 
Libellé de la certification : certification TOSA 
PowerPoint 

 
Code RS de la certification : RS6199 

 
Nom du certificateur :  ISOGRAD 

 
Date d'enregistrement de la certification : 
12/14/2022
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