POWERPOINT

REF. PPO1 FOR-2 jours (14 heures)

OBJECTIES :
Concevaoir etexécuter des diaporamas (présentations) simples
Maitriser toutes les fonctionnalités et la puissance de PowerPoint

Sessions en 2018 PROGRAMME

aParis : 1 Concevoir une présentation PowerPoint : acquérir une méthode
Inter sur demande e Les 5 étapes pour construire une présentation.

Intra * Exploiter les différents modesd'affichage.

* Mettre au pointson plan.
* Travailler chaque diapositive.

Public : 2 Définir laligne graphique de votre présentation
Tout public * Appliquer un modele.
Commerciaux * Personnaliserl'arriere-plan.

 Définir les couleurs.

« Utiliser les masques pour mettre en forme le texte, les puces

ouinsérerun logo.

* Distinguer masque de titre et masque des diapositives.
30rganiser ses diapositives

assistantes
commerciales

Prérequis : « Utiliser le mode trieuse.
Connaissance du * Supprimer, insérer, déplacer, dupliquer, masquer des
clavier diapositives.

4 Enrichir et personnaliser le contenu dechaque diapositive
» Utiliser les bibliotheques d'images de Microsoft.

Toutes versions : » Mettre au pointdes graphiques, des organigrammes, des
Office 2003, 2007, tab|efﬂ1UX---
2010et 2013 e Insérer un tableau

» Créer un objet WordArt, le modifier.
* Utiliser des zones de texte, formes automatiques...
» Positionner, aligneretrépartir les différents objets.
5Travailler le diaporama et le projeter
 Définir I'enchainement des diapositives.
« Effet de transitiond'une diapositive a l'autre.
« Effet d'animation sur les textes etles objets.
Prix : 540 € » Exploiter les fonctionnalités du mode diaporama
» Trucs et astuces pour réussir son intervention.
6 Concevoir ladocumentation associée
» Commenter chaque diapositive.
 Imprimer différents supports papier.
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