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PowerPoint Maitrise :

Maitriser la création d’un diaporama
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2 jours (14h)

Aucun préalable n’est nécessaire pour suivre cette formation.

OBIJECTIFS

Le participant sera en mesure :

v’ Créer des diapositives intégrant texte, images

Modifier les masques de diapositives et de documents

v
v Créer des animations et des effets sur les diapositives
v

Gérer la projection du diaporama avec le mode présentateur

CONTENU

PRESENTATION DE L'INTERFACE

Se repérer et utiliser le ruban et les onglets
Personnaliser la barre d'outils accés rapide
Personnaliser I'affichage (régles, zoom...)

GESTION DES DIAPOSITIVES ET DU TEXTE

Choisir et modifier une disposition

Mise en forme avancé du texte

Retrait et alighement des paragraphes
Gestion des Puces et de la Numérotation
Ajustement du cadre de texte

MODELE ET MASQUE DE LA PRESENTATION

Choix et personnalisation des themes
Enregistrer un nouveau theme

Modification des jeux de couleur

Modifier le texte et les objets du masque des
diapositives.

Ajouter un nouveau masque, une nouvelle
disposition.

Chaque participant dispose d’un ordinateur et
recoit une clé USB contenant les supports de
cours et les fichiers d’exercices.

TOSA™ &
: Agréé

ILLUSTRER VOS PRESENTATIONS

Insérer des photos numériques, des vidéos.
Les outils de modification d’une image
Insérer un diagramme SmartArt

Insérer un graphique ou un tableau Excel

ANIMER LA PRESENTATION

Optimiser les transitions

Définir des animations personnalisées
Enregistrer des annotations pendant I'animation
Maitriser les commandes du diaporama

Utiliser le mode présentateur

PUBLICATION ET DIFFUSION

Les options d’enregistrement

Mise en page de la présentation

Impression de la présentation (papier et PDF)
Générer une vidéo de votre présentation
Option de collaboration sur une présentation

Les notions sont abordées a partir d’exemples
concrets et pertinents que le participant pourra
enregistrer sur sa clé USB.

Cette formation est éligible au CPF et vous pourrez
valider votre formation par le passage du TOSA
(Module Présentation)

Contenu standard pouvant étre modifié pour raison d'évolution et d'adaptation
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