POWERPOINT

PROGRAMME

NIVERy 1

#A Durée : a définir

A Objectif
Acqueérir un véritable savoir faire dans
la  création de  présentations
dynamiques et animées : principes de
mise en page, insertion d'images,
utilisation d'effets de transition, vidéo
projection.

# Personne concernée
Toute personne ayant a utiliser ce
logiciel.

# Pré requis souhaité
Connaissance  de  I'environnement
Windows et si possible de Word.

Présentation générale

M Visualiser une présentation

™ Etude de l'interface

™ Organisation de la présentation
M Les différents modes d'affichage

Création d'une nouvelle présentation

M création et gestion des diapositives en mode plan
M insérer supprimer des diapositives

M utiliser l'arriére-plan

Modifier I'aspect global des diapositives
M Créer et mettre en forme des éléments communs (masque)
M Changer la palette de couleurs

Insertion d'objets

Insertion d'images

Insertion et gestion des objets dessin (grouper, ordre d'affichage...)
Insertion d'objets WordArt.

Création et mise en forme de tableaux

Création et mise en forme d'organigrammes.

Création d'un graphique

> HEEEE.

nimer la présentation

Créer des effets de transition

Ajouter des effets de compilation

Animer des diagrammes

Masquer des diapositives

Automatiser le défilement des diapositives (minutage de la présentation)
Enregistrer sous forme de diaporama (*.pps)

Lancer le diaporama

Imprimer

M Imprimer la présentation dans les différents modes (diapositives,
documents, pages de commentaires, plan)

™ Imprimer en noir et blanc

Les modeles
®  Créer un modéle personnalisé
™ Modifier un modele

A savoir :
Formation comptant 1 grand nombre d'exercices afin de présenter des

diapositives animées ou encore des transparents.
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