DJAVENIR

87 Avenue Henri Barbusse, 93150 Le Blanc-Mesnil
N° déclaration d’activité : 11930962093

Siret 915 153 621 00015

Tél. 06.03.96.64.00 — contact.djavenir@gmail.com

FORMATION :
« ICDL - Présentation Assistée par Ordinateur PréAO (Powerpoint, Impress, Google Slides) »
RS6564
Nom du certificateur : EURO APTITUDES
Date enregistrement : 27/03/2024 et Date d’expiration : 27/03/2026

PUBLIC :
Toute personne.

PREREQUIS :
Disposer d'un ordinateur équipé d'une webcam, d'un microphone fonctionnel et d'une connexion Internet.

MODALITES ET DELAIS D’ACCES :

e Formation a distance composée d'une partie en FOAD et d'une partie de formations individuelles
ou/et collectives sous la forme de visioconférences.
e Inscription a réaliser 1 mois minimum avant le démarrage de la formation.

DUREE :
16h de e-learning + 4h de synchrone (Séance visioconférence avec un formateur qualifié pour un
accompagnement personnalisé).

DATES OU PERIODE :
A définir selon le besoin de I'apprenant.

HORAIRES :
e Pour la partie réalisée en visioconférence : du lundi au vendredi, de S9HO0 a 12H30 et de 13H30 a
18HO0O.

e Pour la partie réalisée en FOAD : Accessible 7j/7 et 24H/24.
LIEU : Formation a distance

Pour les personnes en situation de handicap, nous mettrons tout en ceuvre pour vous accueillir ou pour
vous réorienter. Vous pouvez nous contacter au 06.03.96.64.00 et par mail : contact.djavenir@gmail.com

TARIFS :
2000€

OBJECTIF DE LA FORMATION ET COMPETENCES VISEES

La certification « ICDL - PréAO (Powerpoint, Impress, Google Slides) » valide la capacité d'individus a produire
des présentations pouvant inclure des objets (images, tableaux, etc.), des diagrammes et des
organigrammes, afin de présenter des idées, rendre des rapports sous forme de diaporama ou a I'impression,
a I'aide d’un logiciel de présentation.
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A l'issue de la formation, le participant sera capable de mettre en ceuvre les compétences suivantes :

Niveau ICDL Standard :
Le niveau ICDL Standard a pour objectif de valider la compréhension des opérations les plus courantes
effectuées a I'aide d’un logiciel de présentation, notamment la création et la mise en forme d’une diapositive

et d’un diaporama, ainsi que la préparation d’un fichier en vue de son impression.

v" Reconnaitre l'interface d’un logiciel de Présentation et ses principales fonctionnalités pour en assurer
son utilisation.

Créer et mettre en forme une diapositive en vue de faire une présentation.

Editer du texte et/ou un tableau, le mettre en forme, connaitre les bonnes pratiques en la matiére.
Utiliser des diagrammes et des organigrammes pour illustrer une présentation.

SSANEE NN

Créer et manipuler des objets : tables, graphiques, images, dessins (édition, ajustement, copie,
déplacement) en utilisant les fonctions (simples) d'animation, de transition, de masquage, et
d'activation du diaporama pour enrichir une présentation.

v" Créer un diaporama en utilisant les fonctions (simples) d'animation, de transition, de masquage, et
d'activation du diaporama et finaliser la présentation avant impression ou diaporama.

Niveau ICDL Avancé :

Les compétences évaluées par le niveau ICDL Avancé requierent la bonne maitrise de celles exigées par le
niveau ICDL Standard. Le niveau ICDL Avancé porte notamment sur les options de formatage, les macros et
les autres fonctionnalités les plus avancées d’un logiciel de présentation.

v" Organiser une présentation en fonction du public ciblé et du contexte de la présentation.

v' Créer et modifier les modeéles et les themes et travailler avec les mises en page disponibles dans le
masque des diapositives.

v' Améliorer une présentation en utilisant des outils de dessin intégrés et en manipulant des objets
graphiques.

v Utiliser les fonctions avancées de mise en page des graphiques.

v Insérer des fichiers audio et vidéo, créer des enregistrements audio et d’écran et utiliser les fonctions
d’animation.

v/ Utiliser les fonctions de liaison, d’intégration, d’importation et d’exportation pour intégrer des
données.

v' Travailler avec des diaporamas personnalisés et utiliser le mode Présentateur.

CONTENU

Découvrez le logiciel de présentation PowerPoint versions 2021 et Office 365 et maitrisez toutes les
fonctionnalités. Des bases aux commandes avancées, cette formation vous permettra de progresser dans
toutes les thématiques du logiciel (saisie et traitement du texte, gestion des diapositives, ajout d’'images et
d’objets graphiques, utilisation des masques, animations, projection et diffusion de diaporama...).

PowerPoint 2021 — Niveau 1 : Connaissances indispensables

Version juillet 2025
PAGE2/7



DJAVENIR

87 Avenue Henri Barbusse, 93150 Le Blanc-Mesnil
N° déclaration d’activité : 11930962093

Siret 915 153 621 00015

Tél. 06.03.96.64.00 — contact.djavenir@gmail.com

1) Découvrez PowerPoint
e A savoir : La découverte d'une application de PréAO

e Quverture d'une présentation

o Généralités sur I'environnement

e Modes d'affichage

e Zoom d'affichage

e Acces aux diapositives

e Utilisation de I'aide de PowerPoint

2) Créez vos premiéres diapos
e (Création de diapositives
e A savoir : La sélection, la copie, le déplacement
e Sélection et suppression de diapositives
e Asavoir : L'enregistrement des fichiers
e Enregistrement d'une présentation
e Asavoir: Les aides 3 |a saisie
e Saisie de texte
e Annulation et rétablissement d'une action
e Copie et déplacement de diapositives
e Sélection et modification de texte
e Page de notes
e Vérification orthographique
e Synonyme et traduction
e Recherche et remplacement de texte

3) Projetez, imprimez un diaporama
e Projection d'un diaporama
e Mise en page et orientation
e Apergu et impression
e (Création d'une nouvelle présentation
e Théme et disposition

4) Soignez le texte de vos diapos
e Asavoir : La mise en forme des caractéres
e Mise en forme des caractéres
e Police de caractéres
e Casse des caractéres
e Taille et espacement des caracteres
e Colonne et alignement des paragraphes
e Puces et numérotation des paragraphes
e Espacement des paragraphes et interligne
e Regle de texte
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e Retrait de paragraphes
e Gestion des tabulations
o Copie d'une mise en forme de texte

PowerPoint 2021 — Niveau 2 : Connaissances intermédiaires

1) Transformez votre discours en diapos
e (Création de diapositives/saisie en affichage Plan
e Gestion de I'affichage en mode Plan
e Déplacement de texte sur un plan
e Présentation a partir d'un document Word

2) lllustrez vos diapos
e Sélection et suppression d'objets
e Déplacement d'un objet
e Quadrillage et repéres
e Tracage d'une forme
e Copie et duplication d'un objet
e Dimensionnement d'un objet
e Modification d'un objet
e Mise en forme d'un objet
e Mise en forme de ligne
e Effets sur des objets
e Copie de mise en forme d'un objet
e Rotation et orientation d'un objet
o Alignement et répartition d'objets
e Ordre de superposition des objets
e Groupement ou dissociation d'objets

3) Ajoutez, gérez des zones de textes et images
e Zone de texte et texte dans un objet de dessin
e Mise en forme d'une zone de texte
e Effets sur du texte
e Insertion et enregistrement d'une image
e Mise en forme d'une image
e Gestion d'une image

4) Placez tableaux et diagrammes
e (Création et insertion d'un tableau
e Les styles de tableau
e Modification et mise en forme d'un tableau
e Gestion des lignes et des colonnes d'un tableau
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e Gestion des cellules et d'un tableau
e Insertion d'un diagramme

e Gestion d'un diagramme

e Mise en forme d'un diagramme

5) Progressez dans la gestion des diapos
e Lien hypertexte
e Asavoir : L'en-téte et le pied de page
e En-téte et pied de page
e Personnalisation d'un theme

6) Ne passez pas a coté des masques
e Présentation du masque des diapositives
e Utilisation des masques de diapositives
e Modification des dispositions
Modification des espaces réservés du masque
Utilisation de plusieurs masques
e Masque des pages de notes
e Masque du document

PowerPoint 2021 — Niveau 3 : Connaissances avancées

1) Agrémentez vos présentations d'objets graphiques
e Asavoir : Les graphiques
e Insertion d'un graphique
o Sélection et suppression des éléments d'un graphique
e Les données d'un graphique
e Disposition des éléments d'un graphique
e Mise en forme d'un graphique
e Gestion des modeles d'un graphique
e Insertion d'un objet d'une autre application

2) Faites bouger vos diapos
e Insertion de diapositives d'une autre présentation
e Lessections
e Zoom de résumé, de diapositive ou de section
e Insertion d'un clip audio ou vidéo
e Gestion des clips audio/vidéo
e 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
e Effets de transition

3) Réussissez vos projections
e Défilement automatique des diapositives
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e Diaporamas personnalisés
e Choix des diapositives pour le diaporama
e Configuration du diaporama et des annotations manuscrites lors de son exécution

4) Partagez, protégez vos présentations
e Création d'un package sur CD-Rom ou dans un dossier
e A savoir : Importation, exportation et interopérabilité avec

5) PowerPoint

e Exportation vers des formats courants

e Conversion d'une présentation PowerPoint
Propriétés d'une présentation
e Commentaires
Comparaison de présentations
Protection d'une présentation par mot de passe
Finaliser une présentation

6) Pour en savoir encore plus
e Asavoir : Les styles et les modeéles
e Création et utilisation d'un modéle de présentation
e (Création d'un album photo
e Signature numérique
e A savoir : Les versions et la récupération de présentations
e Asavoir : La personnalisation du ruban
e A savoir : Les bonnes pratiques

MODALITES D’EVALUATION D’ATTEINTE DES OBJECTIFS DE LA FORMATION

e QCM/Quizz.

e Grille d’évaluation.

e Travaux pratiques.

e Acces individualisé grace a 1 login et 1 mot de passe par apprenant permettant le contréle et I’évaluation
par les tuteurs formateurs a partir d’'une plateforme congue spécialement pour le e-learning.

MOYENS PERMETTANT LE SUIVI ET L’APPRECIATION DES RESULTATS

Suivi de I’exécution :
o Feuilles de présences signées des participants et du formateur par demi-journée.
e Relevé de connexions, signé par un représentant de |I'organisme de formation indiquant :
— Ladate de I'action et les heures de début et de fin d’utilisation du programme.
— La dénomination du ou des modules suivis.
e Attestation de fin de formation mentionnant les objectifs, la nature et la durée de I’action et les résultats
de I'évaluation des acquis de la formation.

Appréciation des résultats :
e Recueil individuel des attentes du stagiaire.
e Questionnaire d’auto-évaluation des acquis en début et en fin de formation.
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e Evaluation continue durant la session.
e Remise d’une attestation de fin de formation.
e (Questionnaire d’évaluation de la satisfaction en fin de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES D’ENCADREMENT DES FORMATIONS

Modalités pédagogiques :

e Evaluation des besoins et du profil du participant.

e Apport théorique et séquences pédagogiques regroupées en différents modules.
e (Cas pratiques.

e Questionnaire et exercices.

e Retours d'expériences.

e Séquences pédagogiques regroupées en différents modules.

PROCEDURE DE PASSAGE D’EXAMEN

Test en ligne automatisé et sécurisé permettant |'évaluation des compétences en s'appuyant sur une mise
en situation de cas pratiques et soumis aux conditions de passage d'examen imposées par la Fondation ICDL
(surveillance obligatoire par un Examinateur ICDL, sans supports).

Informations complémentaires sur I’action de formation

e Formation asynchrone, réalisée a distance via plateforme e-learning.

e Formation synchrone, réalisée a distance en visio-conférence via I'application Google Meet ou Teams.

e Mise a disposition d’une assistance technique et pédagogique, par visio-conférence, téléphone et mail,
pour accompagner le bénéficiaire dans le déroulement de son parcours : mail:
contact.djavenir@gmail.com — Tel : 07 75 74 91 25.

e Informations communiquées tout au long de la formation, par le formateur, au participant, sur les
activités pédagogiques a effectuer a distance et leur durée moyenne.

e Mise en place par le formateur, tout au long de la formation, d’évaluations qui jalonnent ou concluent
I'action de formation.

Référent pédagogique et formateur :

Chaque formation est sous la responsabilité du directeur pédagogique de I'organisme de formation ; le bon
déroulement est assuré par le formateur désigné par I'organisme de formation.

INDICATEURS DE PERFORMANCE

e Nombre d’heures dispensées en 2024 : Néant.
e Taux d’obtention de la certification en 2025 : 100%
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