Alyzés Formation ~ Gagner en compétence pour gagner en performance

Powerpoint Initiation

Pour Qui ?
Pour un ou plusieurs utilisateurs
de PowerPoint

Pré requis
Etre a I'aise dans Windows

Objectifs

Concevoir des présentations
simples, claires et attractives
Déclencher le diaporama

Durée
2 jours

Moyens et méthodes
pédagogiques
Exercices variés de mise en
situation professionnelle

Support de cours

Et aprés la formation ?

Thématique PowerPoint :
Multimédia, vidéo, son,
interactivité

Excel, Word, Access, PowerPoint,
Outlook, Internet

Programme de formation

(2 Présentation de PowerPoint

® Les domaines d'application

e |'écran de travail, les barres d'outils, les
menus, la régle, les repéres

® Paramétrage et d'affichage, le zoom

(2 Créer une diapo simple avec le masque

e |Les différents types de diapos

e Créer un masque de diapositive

® Saisir, corriger, supprimer, insérer du
texte

e Sélectionner et mettre en forme le
texte

e Ajouter un arriére-plan a la diapo

2 Gestion des présentations

e Sauvegarder et fermer une
présentation

e Quvrir une présentation existante

2 Créer des diapos avec des puces

e Créer une diapositive avec liste a puces
® Modifier les puces

e Se déplacer entre les diapositives

e Dupliquer des diapositives

(& Créer une diapo avec des images et
(WordArt)
Insérer une image dans une diapositive
Ombrer, recolorier I'image existante
Contraste et luminosité
Déplacer et agrandir I'image
Insérer et modifier un texte avec
WordArt

{2 Créer une diapo avec un organigramme

e Ajouter des boites a I'organigramme

e Sélectionner un groupe de boites

* Modifier les traits et contours, police et
taille des caractéres

e Ajouter des liaisons

e Agrandir I'organigramme

@ Créer une diapo avec diagramme
ou graphique
Saisir les données
Agrandir les colonnes
Se déplacer dans les cellules
Corriger les données
Gérer les objets du diagramme
Changer I'affichage des séries
Quadriller, agrandir le diagramme
Modifier la police de la Iégende
Modifier les axes abscisses et
ordonnées
e Importer un graphique existant
d'Excel
® |mporter une plage de cellules
Excel

@ Créer une diapo vide pour dessiner

® Insérer une ellipse, un carré, un
cercle

e Déplacer et modifier les formes

Appliquer couleur, contour,

ombre, 3D

Ajouter une fleche, une image

Insérer des formes automatiques

Insérer du texte dans un dessin

Gérer les premiers et arriere-plans

Grouper des formes

Insérer une zone de texte

{® Les modes de visualisation des
diapositives
* Mode plan, trieuse,,
commentaires
® Mode diaporama

@ Créer un diaporama

e (Créer et minuter un diaporama

® Insérer des effets de transition

e Effets d'animation dans les
diapositives

e Paramétrer et dérouler le
diaporama

@ Mise en page et impression

@ Créer rapidement une
présentation avec

e |'assistant sommaire

e Les modeéles de conception
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