Powerpoint avancé

PowerPoint est un logiciel de présentation de la suite Microsoft Office. Il permet aux utilisateurs de créer des
diapositives avec du texte, des images, des vidéos et d'autres éléments, puis de les organiser de maniére &
ce qu'ils puissent étre présentés sous forme de diaporama. PowerPoint est le logiciel de présentation le plus

populaires au monde, et il est utilisé par des millions de personnes dans le monde entier.

Objectifs pédagogiques

A l'issue de la formation, le participant sera en mesure de :

* Naviguer dons l'interface

* Créer et modifier des documents

« Elaborer des diapositives en intégrant des tableauy, listes & puces..
* Utiliser des masques pour la mise en forme des documents

= Définir l'impression d'un document

Programme de formation

Se repérer dans l'interface d'Excel

Menu Fichier, Ruban, Onglets, Groupes, types d'lcénes
Personnaliser la barre de formules, la barre d’'acces rapide et d'état
Les feuilles

Types d'Enregistrements, d'ouverture de fichiers et compatibilité
Enregistrements :

- Enregistrer, enregistrer sous - avec I'ancien et le nouveau format
et le mode compatibilité (versions précédentes)

- Enregistrer en PDF - Changer le nom d'un classe

Ouverture [ fermeture des fichiers

Saisie, modification, effacement, suppression des données

Saisie, modification, effacement, suppression des donnees

Connaitre les notions de repérage, d'ouverture et de fermeture de cellule
Gerer la sélection d'une cellule ou d'une plage de cellules

Savoir ou modifier [ saisir par la cellule et par la barre de formules le contenu
Effacer les données a l'intérieur d'une cellule ouverte et/ou fermer

Maitriser la touche Echap pour arréter le cours d’une saisie ou modification.
Maitriser 'outil: Fléche Retour- Annuler dans la barre d'Accés rapide
Différencier les types de données : texte, valeur numeérique, dates et formules
Couper et Copier / Coller des cellules ou plages de cellules

Rechercher, Recherche et Remplace

Mettre en forme

Rappel sur les formats du texte, des nombres (monétaire, pourcentage, date)
Maitriser le nombre de décimales pour les nombres Attributs de cellule
(police, taille, alignement, gras, bordure, couleur remplissage)

Outil pour reproduire le mise en forme

Mettre en page

Utiliser Onglet de Mise en Page

Gérer les marges, l'orientation, le format de papier, Mise a I'echelle

Gérer la largeur des colonnes, la hauteur des lignes, masquage/affichage
Choisir les cellules/ plages de cellules/les feuilles & imprimer

Répéter les titres de colonne et de lignes sur toutes les pages

Gérer les Pieds de Page et les en tétes

Durée

2 jours (14 heures)

Adaptable en fonction des prérequis
et objectif du candidat

Public
Toute personne désireuse de se former @
lutilisation du logiciel

Prérequis
Connaissances de base de Powerpoint

Délais d'accés
En fonction de la demande du client et de la
disponibilité de l'organisme

Modalités d'évaluation

Avant la formation

Test de positionnemnent et/ou Entretien individuel
avec le formateur

Pendant la formation & fin de formation

Projets, exercices, debrieffing, misa en situation

Méthodes & moyens pédagogiques
Démonstrative | Le formateur fait et fait-faire
Expositive | Le formateur transmet ses
connaissances

Active | l'apprenant fait

Moyens & supports utilisés
* Visioconférence
» Quiz
* Support de cours
* Les formateurs sont des experts metiers en
activités

Accessibilité

Formation accessible aux perscnnes en situation
de handicap ou orientation si besoin.

Contact référente handicap : Silvya Stojanovic
Mail dedié : accessibilite@sieli.fr

Législation handicap : AGEFIPH

Chiffres-clefs

SIELl propose depuis pau cette formation et n'a
pas encore des statistiques sur le taux
demployabilité et la satisfaction aprés notre
formation.

Tarif

+ Télépresentiel : 520 € J HT par jour (7 heures)
« Intra: 680 € J HT par jour (7 heures)

= Inter: 570 € J HT par jour (7 heures)

Contact & Infos utiles
Directrice pédagogigue : Silvya Stojanovic
Mail : hello@sielifr

Référence: 106



