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DURÉE : 14 heures en Live Learning  
PRÉREQUIS : Savoir utiliser un ordinateur 
MODALITÉS PÉDAGOGIQUES : Action de formation et mise en situation sous forme 
d’exercice, évaluation des acquis en fin de formation. 
METHODES PEDAGOGIQUES STAGIAIRES ET MOYENS TECHNIQUES : Formation au centre 
de formation Neoone ou possibilité de Visio. 

 
 

1 

ENVIRONNEMENT GOOGLE SLIDE 
Créer une nouvelle présentation  
Partager sa présentation  
Aide  
Enregistrer sa présentation 

 

2 

DIAPOSITIVES ET PRESENTATION 
Insérer des diapositives 
Intégrer du contenu  
Déplacer, dupliquer et supprimer des diapositives 
Afficher et masquer des diapositives 
Changer le thème 
Les différents modes de vue  

 

3 

TEXTES ET MISE EN FORME  
Mettre en forme le texte  
Changer la couleur du texte  
Changer le type et la taille de police 
Modifier l'alignement, le retrait, l'interligne ou l'espacement  
Ajouter des puces simples ou numérotées  

 

4 

INSERER UN TABLEAU  
Insérer un tableau 
Ajouter des lignes et des colonnes  
Supprimer des lignes et des colonnes 
Fusionner  
Changer la couleur de fond ou de bordure 

 

GOOGLE SLIDES 
Préparation et certification TOSA 
Objectif :  

• Connaître l'environnement Google Slides 
• Être capable de créer une présentation  
• Ajouter des animations et des transitions à votre 

présentation  
• Ajouter divers objets dans votre présentation 
• Présenter sa présentation ou l'imprimer 
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5 

INSERER DES FORMES ET DES TRAITS 
Insérer une forme ou un trait  
Modifier la couleur ou l'épaisseur du contour 
Modifier la couleur de la forme 
Écrire à l'intérieur de la forme  

 

6 

INSERER DES IMAGES  
 Insérer une image  
Rogner une image  
Changer la coloration de l'image 
Modifier la taille et la disposition de l'image  
Placer une image ou un objet au premier plan ou à l'arrière-plan  

 

7 
INSERER DES DIAGRAMMES  
Insérer un diagramme 
Mettre en forme le diagramme 
Ajouter des éléments au diagramme 

 

8 

INSERER DES GRAPHIQUES 
Insérer un graphique 
Ajouter un titre au graphique ou un titre aux axes 
Changer la couleur de la série 
Ajouter des étiquettes de données 
Importer un graphique d'un autre fichier  

 

9 

MASQUES DES DIAPOSITIVES 
Modifier le thème de la présentation pour créer un masque/thème personnalisé 
Insérer un logo sur toutes les diapositives en une seule fois  
Insérer un espace pour une image ou une zone de texte dans le masque  
Modifier la couleur, le style du texte, des puces sur toutes les diapositives en une seule 
fois changer l'arrière-plan des diapositives  

 

10 
FINITION DE LA PRESENTATION 
Insérer des animations 
Insérer des transitions 
Insérer un numéro de diapositive 
Insérer un en-tête ou un pied de page 
 

11 
PRESENTER SON DIAPORAMA ET IMPRIMER SON DIAPORAMA 
Vérifier l'orthographe 
Paramétrer son diaporama pour l'impression et imprimer son diaporama 
 
 


