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Objectifs : I'objectif principal de la formation est d'apprendre a utiliser
PowerPoint, pour créer des présentations professionnelles homogenes.
Pré-requis : connaitre | ‘environnement W indows ou M acOS et
I'environnement Microsoft Office.

Durée : 1 jour.

Moyens pédagogiques : étude du logiciel, grace a une progression
pédagogique cohérente et grace a des cas concrets. Un formateur
animera le stage et pourra étre interrogé a tout moment.

Formateur : Pascale PRAS, formatrice en bureautique depuis 18 ans.
Evaluation : I'évaluation des connaissances se fait de facon continue,
tout au long de la formation. En fin de stage, les stagiaires remplissent
un questionnaire de satisfaction post-formation.

Présentation de PowerPoint et de son environnement
¥ Fonctionnalités de PowerPoint

¥ Présentation de I'environnement de PowerPoint

7 Les différents modes d'affichage

Le mode masque

r+ Choix d'un arriére-plan

¥ Insertion de la date et de la numérotation des pages

s+ Harmoniser les couleurs, les polices de caractére, les puces
7+ Ajout d'une zone de titre ou de liste

b Utilisation d'un masque existant

7+ Appliquer un modele

Manipulation des diapositives
Regles communes a tous les objets
Sélectionner, redimensionner
Déplacer, dupliquer, espacer, aligner
Grouper, dissocier

Modifier I'ordre de superposition
Faire pivoter un objet

Propriétés d'un objet

Les objets texte

Les objets dessin et les outils de dessin
Les images

Les tableaux et graphiques

Les organigrammes
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Le mode trieuse de diapositives
7+ Ajouter/Supprimer des diapositives
¥+ Déplacer des diapositives

Organiser et projeter le diaporama

¥ Affecter des effets de transition

s+ Créer des animations de texte et d'objets

b Définir le minutage

s Lancer le diaporama en mode manuel/automatique
s+ Masquer des diapositives

#¥ Les boutons d'action

Les autres modes de création
/¥ Créer des pages de commentaires

L'impression dans PowerPoint
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