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POWERPOINT 

Complète 

Durée : 5 jours soit 35 heures 

Objectifs : 
Maîtriser le logiciel Powerpoint en 5 jours, être capable de 

réaliser des présentations professionnelles 

Pré-requis : 
Maniement de base de l'outil informatique (clavier / 

souris). 

Public : 
Toute personne ayant en charge la création de diaporama 

comme support de communication. 

CONTENU DE LA FORMATION 

1 Eléments de base  
    Utilisation des assistants  

    Utilisation des outils d'automatisation  

    Générer le sommaire de la présentation  

    Modifier le texte  

    L’assistant style de diapositive  

    Les modèles de diapositives prédéfinis  

    Les différents modes de travail  

 

2 Les mises en page automatiques  
    Insérer des cadres textes  

    Graphiques  

    Images  

    Organigrammes  

    Word Art  

    Tableaux  

    Dessins et formes automatiques  

 

3 Les masques  
    Masque de diapos  

    Masque de titres  

 

6 Génération du diaporama  
    Créer des transitions et compilations  

    Gérer des animations  

    Intervenir durant le diaporama  

    Visionner le diaporama hors Powerpoint  

    Enregistrement aux différents formats  

     

 

7 Amélioration d'une présentation  
    Création, choix, utilisation d'un modèle  

    Choix de l'arrière-plan de la 

présentation  

    Saisie du scénario en mode Plan  

    Choix des couleurs suivant l'utilisation  

    Création d'une diapositive de résumé  

    Scinder une diapositive  

    Sélection et déplacement  

 

8 Amélioration des masques  
    Mise en forme du masque  

    Insertion de logos, date et n° de page  
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4 Impression d'un diaporama  
    Transparent  

    Diapositive  

    Documents  

    Mode commentaire  

    Mode Plan  

 

5 Les liens  
    Liaison avec Office 

 

9 Multimédia avancé  
    Insertion de photos, images, logos  

    Type de fichiers graphiques à utiliser  

    Insertion de sons et vidéos  

    Enregistrement d'un discours  

    Contrôle de la cohérence et du style  

 

10 Interactivité avancée  
    Conception d'un diaporama  

    Création d'effets spéciaux  

    Attribution d'effets de transition  

    Diaporama personnalisé  

    Exécution d'un programme  

    Liens hypertexte  

    Boutons  

    La visionneuse  

 

Méthodes pédagogiques 

 Exposé théorique 
 Applications pratiques  

 

 


