Les formations PowerPoint permettent de comprendre puis de maftriser cet outil de présentation assistée par
ordinateur pour la création de diapositives ou de transparents.

I L'accent est mis sur l'intégration des produits Office : liens avec Word et Excel
B Al'issue, le stagiaire maitrise la logique de PowerPoint !

PRE-REQUIS
I Le stagiaire doit savoir enregistrer et mettre en forme un texte
I L'assimilation de ce cours est facilitée par la connaissance de Word et plus particulierement des Styles

DUREE
Les Fondamentaux : 4 fois 1 h 30

Option Graphique : 1 h 30

POWERPOINT 1 - LES CLES DE LA PRODUCTIVITE

Ce module donne les clefs de la productivité pour la réalisation d'une présentation PowerPoint en faisant bien
comprendre |'usage des différents modes.

Comment ? Diapositives j Plan

.. . . i/~ La Formation...
I Saisir le texte d'une présentation : le Mode plan

... 8t vous
I Définir la mise en forme et le placement des textes : masques de 2=
diapositives ¥ Objectifs
F  Mettre en forme une présentation avec les outils : mode normal ¥ Notre offre bureautique

crps ) e . . ¥ MNos produits
I Les différents modes d’affichage : normal, trieuse, commentaire, B Les Eums marketing

diaporama ¥ Notre équipe

. N , . B Votre équipe
F  Créer un modéle de présentation i

E  Imprimer la présentation : diapositives, commentaires, plan, documents

POWERPOINT 2 - ENRICHIR UNE PRESENTATION ET L’ANIMER

o T aT IRt -n
Comment ? o r———

% Sazrwe
F  Animer une présentation Ptia ixtanises

Nemsr
I Adapter les paramétres d'animation <
E  Enrichir une présentation en insérant des tableaux et des graphiques e

“rveree -
B Les SmartArt : Organigrammes -
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POWERPOINT 3 - CONCEVOIR DES DESSINS ET GERER DES IMAGES

Utiliser les Smart Art, Word Art
Gérer des images, des photos
Insérer des Clip Art

Créer des schéma et des dessins
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POWERPOINT 4 - SYNTHESE

Ce module permet de réviser les possibilités et interactions des composants PowerPoint.

Les stagiaires intéressés pourront également explorer les possibilités du minutage.

Exercices personnalisés de synthése
Les assistants
Paramétrer un diaporama

Minutage

| Diap || Révision | Affichage D

Al

T z =
E%? w5 Enregistrer Ia narration

(&7 Vérification du minutage

Configurer Masquerla ) s . .
Ie diaporama diapositive | Utiliser la vérification du minutage

Configuration

POWERPOINT 5 - OPTIONS GRAPHIQUES

I Série en ligne ou en colonne
F  Animation du Graphique
B Graphique 2D & 3D

PERFECTION NEMENT

Zons ds Texte Arvmalion de Graphiues
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