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 POWER POINT
NIVEAU DÉBUTANT



La formation “Power Point Débutant”
permet de naviguer efficacement dans
l'interface de PowerPoint, comprenant
l'emplacement des outils et des
fonctionnalités de base, établissant ainsi
des bases solides pour la création de
présentations.

Les participants apprennent à intégrer des
éléments multimédias tels que des images,
des vidéos et des tableaux, enrichissant
ainsi leurs présentations et captivant
l'audience.

Une introduction aux animations de
diapositives permet aux apprenants
d'ajouter des effets visuels pour dynamiser
la présentation, tout en maintenant un
équilibre professionnel.

Les apprenants découvrent la
fonctionnalité de notes pour accompagner
chaque diapositive, ainsi que la création
d'un plan, facilitant une préparation et une
livraison plus fluides de la présentation.

En conclusion, une formation PowerPoint
niveau débutant offre aux participants les
compétences fondamentales nécessaires
pour créer des présentations
professionnelles et convaincantes. 

Durée : 35 heures.

Mode : Présentiel ou distanciel.

Prérequis : disposer d’un PC
équipé obligatoirement d’une
webcam et d’un système audio +
Pack OFFICE.

Modalités d’accès : Inscription
simple, test de positionnement.

Public : Toute personne qui
souhaite acquérir les
compétences de base pour créer
des présentation percutantes
dans divers contextes
professionnels ou personnels.

Pour les personnes en situation
de handicap (PSH), des mesures
d'accompagnement spécifiques
peuvent être mises en place afin
de faciliter leur accès et leur
progression.

Délai d’entrée en formation : sous
30 jours

Tarif : 3 400 €.
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RÉSULTATS ATTENDUS

MOYENS ET MÉTHODES
PÉDAGOGIQUES

Être capable de créer des diapositives simples en
ajoutant du texte, des titres, des images et des
formes, permettant ainsi la construction d'une
présentation de base.

Être en mesure d'insérer des éléments multimédias
tels que des images, des vidéos et des tableaux
dans leurs diapositives pour enrichir visuellement
leur présentation.

Être capable de choisir et d'appliquer des
transitions entre les diapositives, facilitant une
progression fluide d'une section à l'autre de la
présentation.

Cette formation est conçue dans une
logique progressive et mixe enseignements
théoriques, tests, cas pratiques et
simulations.
La mesure et le contrôle de l’efficacité des
actions au sein de l’entreprise étant
aujourd’hui de rigueur, les enseignements
de cette formation sont fortement orientés
performance et résultats.
Remise de documents pédagogiques.
Jeux de rôle.
Bilan, évaluation et préconisations.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES

Acquérir les bases essentielles du logiciel
Powerpoint et découvrir le logiciel.
Création, modification et suppression de
diapositives.
Les objets dessins et extérieurs à PowerPoint
(formes automatiques, bibliothèques
d'images,etc.).
Création, modification et suppression d’un
organigramme, un logigramme ou d’un
schéma.
Préparation à la certification ENI.



CONTENU DE LA
FORMATION

IDENTIFIER LES PRINCIPAUX
ÉLÉMENTS AFFICHÉS

Modifier le zoom d'affichage
Activer un mode d'affichage (Diapositive,
Plan, Diaporama)
Identifier les espaces réservés sur une
diapositive

LES ZONES DE TEXTE ET LES
FORMES

Maîtriser les options d'une zone de texte
(interligne, marges...).
Appliquer des effets et styles.
Dessiner une forme.
Aligner, espacer, grouper et dissocier.

Ouvrir une présentation existante.
Créer et enregistrer une nouvelle
présentation.
Lancer un aperçu avant impression.

L'INSERTION D'OBJETS EXTERNES
ET MULTIMÉDIAS

Insérer une image, un plan, un schéma.
Intégrer un graphique Excel.

GÉRER LES FICHIERS POWERPOINT

CRÉER DES DIAPOSITIVES
CONTENANT UNIQUEMENT DU
TEXTE

Insérer une nouvelle diapositive
Se déplacer d'une diapositive à l'autre
Saisir du texte sur une diapositive et
modifier ses attributs
Orthographe et synonyme
Aligner des paragraphes saisis
Copier, déplacer des diapositives
Appliquer un thème aux diapositives
Projeter un diaporama



MÉTHODE D'ÉVALUATION

VALIDATION DES ACQUIS

Attestation individuelle fournie à l'issue de
la formation + Certification ENI

Ces modules de formation sont dispensés à
travers une combinaison de présentations
interactives, d'études de cas, d'exercices pratiques
et d’échanges. Les participants seront encouragés
à partager leurs expériences, à poser des
questions pour favoriser un apprentissage
collaboratif.

En amont de la formation - 2h de cadrage
formation pris en charge par My BT:

Détection des besoins clients
Test de positionnement
Définition des compétences à développer
Définition du programme de formation

En aval de la formation My BT est en charge de :
Vérifier si la formation a répondu aux attentes
du client,
Envoi de l’attestation de formation.

Les examens se passent obligatoirement à distance et
sous surveillance d’ ENI.
Le passage de l’examen se déroule à l’aide d’une
application qui enregistre l’écran du candidat, sa
webcam et le son..
Les certifications ENI sont sans échec.
Le candidat obtient un score sur 1000 points, qui
indique son niveau de compétences sur une
technologie ou un produit donné.
Les résultats détaillés permettent au candidat
d’identifier immédiatement ses points forts et ses
axes de progression en fonction de ses acquis sur les
différents points clés de la certification.



Où nous
trouver ?

Site de
Marseille

25 BD Edouard Herriot
13008 Marseille

marseille@my-bt.fr

Site de 
Fréjus

142 impasse Kipling
83600 Fréjus

fréjus@my-bt.fr

My BT - My Business Training, une marque du GROUPE My Ambition

Site  de
Aix-en-Provence

75 rue Marcellin Berthelot
13290 Aix-en-Provence

aix@my-bt.fr

Site de 
Toulon

rue Laurent Schwartz
83160 La Valette du Var

toulon@my-bt.fr


