MODULA FORMATION - Programme de formation — 2026 . .

ODULA

PROGRAMME DE FORMATION FORMATION

PowerPoint e-learning: Des

fondamentaux au perfectionnement

DUREE : 1 jours | 15 heures
MODALITE D’ORGANISATION : A distance

Informations

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

- Concevoir des diaporamas de la prise en main aux fonctions avancées.
- Structurer, illustrer et animer des présentations percutantes.

- Maitriser les masques, médias et options de diffusion.

- Produire des supports professionnels réutilisables.

PREREQUIS

Connaissances de base de 'environnement informatique.

ACCESSIBILITE
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter afin que nous puissions vous

accompagner et vous orienter au mieux dans votre demande et vos démarches.
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Modalités pédagogiques O D U LA
FORMATION

MODALITES, MOYENS ET SUPPORTS PEDAGOGIQUES

Formation a distance : accés a une plateforme e-learning avec du contenu interactif et un support de
cours numeérique.

Assistance technique et pédagogique fournie par 'équipe de Modula Formation aux apprenants en
cas de besoin.

Programme, supports et fiches pratiques remis aux stagiaires. Supports pédagogiques utilisés:

vidéos, documents PDF, PowerPoint et quiz.

MOYENS ET SUPPORTS PEDAGOGIQUES
Formation a distance : accés a une plateforme e-learning avec du contenu interactif, et un support de
cours numeérique. Assistance technique et pédagogique fournie par I'équipe de Modula Formation

aux apprenants en cas de besoin.

MODALITES D’EVALUATION ET DE SUIVI

Avant la formation : audit des besoins et du niveau

A la fin de la formation : évaluation de la compréhension et de l'assimilation des savoirs et savoir-faire
par le formateur

Formation qualifiante : certificat de réalisation

Formation certifiante : Possibilité de passer la certification ENI RS6160 enregistrée le 23/11/2022
auprés de France Compétences (valide 2 ans).

Modula Formation posséde I'habilitation du certificateur EDITIONS ENI pour faire passer la
certification « Concevoir des diaporamas a l'aide d’'un logiciel de Pré

AO (Présentations Assistées par Ordinateur) » sur cette formation.
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Contenu pédagogique O D U LA

FORMATION

01 - Intfroduction et tour de table

« Présentation des étapes et thématiques abordées : sommaire du
module/parcours de formation.

« Vdlidation des objectifs avec chaque apprenant.

« Tour de table guidé : échanges et positionnement des acquis et des besoins
de chacun.

02 - Niveau 1 : Connaissances indispensables

« La découverte de PowerPoint : la découverte d'une application de PréAO.

« Ouverture d'une présentation.

«  Généralités sur l'environnement,

+  Modes d'affichage.

« Zoom d'affichage.

« Acces aux diapositives.

« Utilisation de l'aide de PowerPoint : créer ses premieres diapositives.

« Lasélection, la copie, le déplacement.

« Sélection et suppression de diapositives.

+ L'enregistrement des fichiers.

+ Enregistrement d'une présentation.

+ Les aides d 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 fraduction : recherche et remplacement de texte.

+ Projection et impression d'un diaporama.

+ Projection d'un diaporama.

+  Mise en page et orientation.

+ Apercu et impression.

« Création d'une nouvelle présentation.

+ Theme et disposition : soigner le texte de ses diapos.

+ Mise en forme des caractéres.

« Police de caracteres.

« Casse des caracteres.

« Taille et espacement des caracteres.

« Colonne et alignement des paragraphes.

« Puces et numérotation des paragraphes : espacement des paragraphes et
interligne.

« Regle de texte.

+ Retrait de paragraphes.

+ Gestion des tabulations.

+ Copie d'une mise en forme de texte.

03 - Niveau 2 ;: Connaissances intermédiaires

« Transformer son discours en diapos : création de diapositives/saisie en
affichage Plan.
+ Gestion de I'affichage en mode Plan.
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ODULA

FORMATION

- Déplacement de texte sur un plan.

« Présentation a partir d'un document Word : illustrer ses diapos.
« Sélection et suppression d'objets.

- Déplacement d'un objet.

+ Quadrillage et repéres : tracage d'une forme.

+ Copie et duplication d'un objet.

« Dimensionnement d'un objet.

+ Modification d'un objet : mise en forme d'un objet.

+  Mise en forme de ligne.

« Effetfs sur des objets.

« Copie de mise en forme d'un objet.

« Rotation et orientation d'un objet : alignement et répartition d'objets.
« Ordre de superposition des objefts.

+  Groupement ou dissociation d'objets.

« Zones de textes et images.

« Zone de texte et texte dans un objet de dessin.

+  Mise en forme d'une zone de texte.

« Effefs sur du texte.

04 - Gérer les enregistrements et lien hypertexte

+ Insertion et enregistrement d'une image : mise en forme d'une image.
+ Gestion d'une image.

« Tableaux et diagrammes.

« Création et insertion d'un tableau.

+ Les styles de tableau : modification et mise en forme d'un tableau.

« Gestion des lignes et des colonnes d'un tableau.

« Gestion des cellules et d'un tableau.

+ Insertion d'un diagramme.

+  Gestion d'un diagramme : mise en forme d'un diagramme.

+ Progresser dans la gestion des diapos.

+ Lien hypertexte : arriere-plan de diapositive.

« L'en-téte et le pied de page.

+ En-téte et pied de page.

« Personnalisation d'un theme.

+ Les masques : 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 notes.
+  Masque du document.

O5 - Niveau 3 : Connaissances avancées

«  Enrichir ses présentations d'objets graphiques : les graphiques.

+ 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.

«  Gestion des modeles d'un graphique.

+ Insertion d'un objet d'une autre application : animer ses diapos.
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ODULA

FORMATION

+ Insertion de diapositives d'une autre présentation.

+ Lessections.

+ Insertion d'un clip audio ou vidéo.

«  Gestion des clips audio/vidéo.

+ Interaction définie sur un objet.

« Effets d'animation sur des objets : personnalisation des effets d'animation.
« Animation de texte.

« Déclenchement automatique des effets d'animation.

« Effets de transition.

+ Réussir ses projections.

06 - Défilement automatique des diapositives

- Défilement automatique des diapositives : diaporamas personnalisés.

+ Choix des diapositives pour le diaporama.

+ Configuration du diaporama et annotations manuscrites lors de son
exécution.

« Protéger et partager ses présentations.

« Création d'un package sur CD-ROM ou dans un dossier.

+ La collaboration sur une présentation.

« Importation, exportation et interopérabilité avec PowerPoint : exportation
vers des formats courants.

« Conversion d'une présentation PowerPoint.

« Propriétés d'une présentation.

+  Commentaires.

«  Comparaison de présentations.

« Protection d'une présentation par mot de passe.

« Findliser une présentation : fonctionnalités supplémentaires.

« Lesstyles et les modeéles.

« Création et utilisation d'un modeéle de présentation.

« Création d'un album photo.

« Signature numérique.

07 - Valider les acquis et cléturer la formation

- Bilan et évaluation finale de la formation.
«  Enquéte de satisfaction & chaud.
Modalités d'évaluations

- Evaluation en continu de la compréhension et de I'assimilation des savoirs et
savoir-faire par le formateur lors de mises en situation et cas pratiques.

. Evaluation des acquis : Quiz/QCM de fin de module.

« Auto-positionnement avant et apres la formation.

modula-formation.com
Bordeaux - Bayonne - Limoges - La Rochelle
SARL Modula Formation — RCS Bordeaux - Siret 752 544 072 00040 5/5



	OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
	- Concevoir des diaporamas de la prise en main aux fonctions avancées. - Structurer, illustrer et animer des présentations percutantes. - Maîtriser les masques, médias et options de diffusion. - Produire des supports professionnels réutilisables.
	ACCESSIBILITÉ
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