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0 jour (30 heures)

Délai maximum : 2 mois.

Parcours concourant au développement des compétences. Action de formation réalisée en application des articles L 6313-1 et L 6313-2 du Code du 
travail.

Si vous êtes en situation de handicap, contactez-nous avant le début de votre formation pour que nous puissions vous orienter efficacement et 
vous accueillir dans les meilleures conditions.

Objectifs pédagogiques
Créer des diapositives et utiliser les modèles et les thèmes pour obtenir un aspect homogène sur le diaporama
Travailler avec la disposition et les masques de diapositives pour placer précisément les éléments
Intégrer des éléments graphique et multimédia pour dynamiser ses diapositives.
Préparer sa présentation en vue de sa projection ou de sa distribution.
Mettre en place diverses animations et transitions pour rendre son diaporama attractif
Copier les diapositives d'une présentation et leurs objets et importer les diapositives d'une présentation.

Pré-requis
Utilisation du clavier, de la souris et connaissances de l'interface Windows requises

Modalités pédagogiques
Modalités e-learning :

• Formation à distance asynchrone
• Accès à une plateforme internet : identifiants fournis pour chaque participant,
• Horaires : libres (Accès licence 24H/24H)
• Licence e-learning active pendant 1 an
• Questionnaire d'évaluation et de satisfaction en fin de formation et 60 jours après, attestation de stage et certificat de 

réalisation

Moyens pédagogiques
Moyens pédagogiques e-learning :

• Modules d'auto-formation interactifs, accompagné par un formateur virtuel,
• Leçons, accompagnées d'instructions écrites et/ou orales. Simulations démonstratives.
• Exercices disponibles à l'issue de chaque leçon et comprennent une liste de tâches à accomplir dans le logiciel. 

Comparaison possible des résultats avec des résultats types.
• Possibilité, pour le stagiaire, de choisir les leçons en fonction des besoins,
• Proposition d'assistance pédagogique :  tutorat à distance individualisé et proactif, assuré par un formateur expert pendant 

une durée de 3 mois.
•  

Public visé
Tout public

Modalités d’évaluation et de suivi
• Préparation au test final : questions de connaissances accessibles à la fin de chaque leçon (Bouton « Aide »).
• Test final en fin de chaque niveau. : à l'issue du test, toutes les réponses sont évaluées et le résultat final est calculé. 

Analyse détaillée des résultats.

Programme de formation
Niveau débutant / 10 heures / 19 leçons :
• Navigation de base dans la fenêtre du programme
• Modes d'affichage d'une présentation

Contacts
Notre centre à Mérignac
14 rue Euler
33700 MERIGNAC

Notre centre à Périgueux
371 Boulevard des Saveurs,
24660 COULOUNIEIX CHAMIERS

 05 57 92 22 00
✉ contact@afib.fr

 05 64 31 02 15
✉ contact@afib.fr
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• Navigation entre les diapositives
• Travail avec l'Aide
• Création d'une nouvelle présentation
• Travail avec des zones de texte
• Disposition des diapositives
• Niveaux de listes à puces
• Taquets de tabulation
• Mise en forme de paragraphes
• Insertion d'images
• Manipulation des images
• Manipulation d'objets avancée
• Effets des images
• Formes
• Modification des formes
• Outils WordArt
• Symboles
• Équations
Test final
Niveau intermédiaire / 11 heures / 21 leçons :
• Insérer un tableau dans une diapositive
• Tableaux provenant d'applications externes
• Modifier les tableaux
• Insérer et modifier des graphiques SmartArt
• Graphiques SmartArt
• Insérer des graphiques dans les diapositives
• Modifier les graphiques dans les diapositives
• Insérer un élément audio dans une présentation
• Insérer une vidéo dans une présentation
• Afficher les pieds de page des diapositives
• Thèmes
• Arrière-plan de diapositive
• Manier les diapositives
• Importer des données externes
• Sections de présentation
• Modifier le masque des diapositives
• Options de correction automatique
• Vérification de l'orthographe
• Commentaires
• Comparer les versions d'une présentation
• Rechercher et remplacer du texte et une police
Test final
Niveau avancé / 9 heures / 17 leçons :
• Commentaires du présentateur
• Transitions entre les diapositives
• Effets d'animation
• Effets d'animation avancés
• Ajout d'actions à des objets sur les diapositives
• Liens hypertexte
• Minutage du diaporama
• Diaporama personnalisé
• Paramètres du diaporama
• Conseils pour présenter un diaporama
• Mode Présentateur
• Paramètres d'impression des présentations
• Enregistrer une présentation sous formats divers
• Options avancées d'enregistrement
• Créer des modèles et thèmes personnalisés
• Utiliser les modèles et thèmes personnalisés
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• Personnaliser le programme
Test final
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