POWERPOINT

DEBUTANT-INTERMEDIAIRE

Créez rapidement et efficacement des diapositives et des présentations

uniques et convaincantes.

6 heures

Lancement de Powerpoint

¢ Exploration de I’écran de Powerpoint
* Affichage des Menus

e Barre d’outils

¢ Survol rapide de Powerpoint

Création de présentations

* A partir de l'assistant

* A partir d’'un modéle de conception
« A partir d’'un modéle par défaut

« A partir d’une présentation existante

Affichage d’une présentation

* Modes d’affichage (normal, trieuse)
¢ Visionnement de diaporama
e Outil stylo

Ajout de diapositives

¢ Insertion de diapositives

e Ajout d’images

e Commentaires du présentateur
* Mise en forme du texte

Mise en page et impression

¢ Création d’en-téte et pied de page
¢ Mise en page, prévisualisation
e impression des présentations

Modeéles de conception
* Appliquer des modeles de conception

¢ Téléchargement de nouveaux modeéles

¢ Couleurs, apparences et arriere-plans
¢ Utiliser le masque des diapositives

¢ Dupliquer, déplacer ou masquer

* Sélectionner les éléments a afficher

¢ Modifier les diapositives

Images et éléments graphiques
e Insérer une image

¢« Formes automatiques

¢« Objet WordArt et effets 3D

¢ Bulles et Iégendes

¢ Manipulation des graphigues et tableaux

e Utilisation des organigrammes
¢ Objets multimédias

Animation de vos présentations

¢ Transitions et trajectoires
¢ Personnaliser votre animation

Diffusion du diaporama

e Paramétres du diaporama et affichage
¢ Enregistrement en .ppt et .pps

e Créer un package pour média externe



