POWERPOINT - Niveau avanceé PROMEO

Bureautique 16/12/2025

Public et prérequis REFERENCE
BURO0019

Tout public.

Avoir suivi une formation « POWERPOINT niveau basique » (ou avoir un niveau

équivalent) et pratiquer réguliérement. CENTRES DE FORMATION

Senlis, Beauvais, Compiégne,
Saint-Quentin, Soissons, Amiens,

Les objectifs

Friville
Utiliser les fonctions principales du logiciel DUREE DE LA FORMATION
Gérer les différents modes d'affichage et personnaliser son environnement 2 jours / 14 heures
Créer, gérer et personnaliser les diaporamas
Appliquer différentes mises en forme au texte du point de vue caractéres ACCUEIL PSH
Gérer les tableaux Formation ouverte aux
Utiliser les fonctionnalités avancées concernant le texte persc?nnes en situation de
Créer des animations et les gérer handicap. I\{ont?n’s de.
Créer et modifier les objets graphiques et gérer leur affichage c9r31pensat|or.1 a étudier avec le
Insérer des objets média référent handicap du centre
Gérer le protocole OLE concerne.

Créer et modifier des modeles de présentation
Gérer les dispositions du mode Masque

Appliquer un théme prédéfini, modifier un théme
Les + Promeo

Les méthodes pédagogiques et d’encadrement « 60 ans dexistence

ORGANISATION PEDAGOGIQUE DU PARCOURS : * Une communauté de 3 100
. . . R . e e . alternautes
Evaluation du stagiaire a I'entrée en formation afin d'individualiser le parcours de . ,
formation. » 24 000 stagiaires formés par an

N . . . N » 3 500 entreprises qui nous font
Un acceés a notre plateforme e-learning permet au candidat d'accéder a son parcours i

L e s . . confiance

de formation individualisé et digitalisé, de tracer et de suivre la progression du
candidat.
Alternance d'apports théoriques, de cas pratiques, de mises en situation permettant
d'acquérir les compétences professionnelles attendues et de structurer les savoirs

» Un accompagnement personnalisé et
un contact dédié
* L'expertise professionnelle de tous

techniques.
nos formateurs
ENCADREMENT PEDAGOGIQUE : * La diversité des dipldmes sous
La formation est animée par des formateurs experts dans leur domaine de accreditation par des partenaires de
compétences et validés par nos équipes pédagogiques. renom

» Une pédagogie active
* Des infrastructures technologiques et

Validation et certification un environnement stimulant

Attestation de formation

Outils pédagogiques

Salles de formation équipées, maintenues et mises a jour régulierement au niveau du matériel et des logiciels.
Plateforme de gestion de contenu de formation numérique (avec I'utilisation d'un casque audio pour le suivi des vidéos) + support de
cours en version numeérique accessibles pendant 1 an.

Contenu de la formation
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Utiliser les fonctions principales du logiciel

Généralités sur I'environnement
Insertion de diapositives d'une autre présentation
Modes d'affichage

Gérer les difféerents modes d'affichage et personnaliser son environnement

Commentaires

Conversion d'une présentation PowerPoint
Protection d'une présentation par mot de passe
Mise en page et orientation

Apergu et impression

Exportation vers des formats courants

Créer, gérer et personnaliser les diaporamas

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

Comparaision de présentations

Partager une présentation

Finaliser une présentation

En-téte et pied de page

Les sections

Zoom de résumé, de diapositive ou de section
Effets de transition

Projection d'un diaporama

Diaporamas personnalisés

Choix des diapositives pour le diaporama
Configuration du diaporama et annotations manuscrites lors de son exécution
Déclenchement automatique des diapositives

Appliquer différentes mises en forme au texte du point de vue caractéres

Effets sur du texte

Copie d'une mise en forme de texte

Régle de texte

Colonne et alignement des paragraphes
Puces et numérotation des paragraphes
Retrait de paragraphes

Espacement des paragraphes et interligne
Gestion des tabulations

Gérer les tableaux
Lien hypertexte
Utiliser les fonctionnalités avancées concernant le texte

Recherche et remplacement de texte
Synonyme et traduction

Créer des animations et les gérer

Effets d'animation sur des objets

Personnalisation des effets d'animation

Animation de texte

Intéraction définie sur un objet

Déclenchement automatique des effets d'animation

Créer et modifier les objets graphiques et gérer leur affichage
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Quadrillage et repéres
Modification d'un objet

Ordre de superposition des objets
Mise en forme de ligne

Copie de mise en forme d'un objet
Effets sur les objets

Alignement et répartition d'objets
Groupement ou dissociation d'objets
Insertion d'un diagramme

Gestion d'un diagramme

Mise en forme d'un diagramme

Insérer des objets média

Insertion d'un clip audio ou vidéo
Gestion des clips audio / vidéo

Gérer le protocole OLE

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

Créer et modifier des modéles de présentation
Création et utilisation d'un modéle de présentation
Gérer les dispositions du mode Masque

Présentation du masque de 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

Appliquer un théme prédéfini, modifier un théme

Théme et disposition
Personnalisation d'un théme

Modalité d’évaluation

L'évaluation des acquis est réalisée tout au long de la formation au travers des mises en situation et exercices proposés.
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