POWERPOINT:
PERFECTIONNEMENT

PROGRAMME DE FORMATION

*®) OBJECTIFS

e Utiliser les fonctionnalités avancées de PowerPoint
« Optimiser la création de présentations et de modéles
e Gérer des présentations complexes

PROGRAMME
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MODULE 1 - MAITRISER LES BASES DE POWERPOINT (RAPPELS)

o Gérer le texte

e Manipuler les objets de dessins

o Gérer les tableaux, images, graphiques, SmartArt, zones de texte
Evaluation : Exercices pratiques, QCM, Etudes de cas, Projet de documents

MODULE 2 - ALLER PLUS LOIN AVEC LE MASQUE DE DIAPOSITIVES

o Définir la mise en forme

e Créer I'entéte et pied de diapositive

« Définir des animations au niveau des masques

¢ Modifier un espace réservé

e Créer un espace réservé

o Créer une disposition personnelle

e Gérer plusieurs masques

¢ Masques de pages de notes et masques du document
Evaluation : Exercices pratiques, QCM, Etudes de cas, Projet de documents

MODULE 3 - CREER ET UTILISER DES MODELES

e Créer un modeéle

e Utiliser un modele, choisir une variante

e Récupérer et modifier un modele

o Adapter des présentations antérieures

e Récupérer une mise en forme

o Insérer des diapositives d’autres présentations

Evaluation : Exercices pratiques, QCM, Etudes de cas, Projet de documents

MODULE 4 - UTILISER LE MODE PLAN

¢ Création de diapositives

e Saisie en affichage Plan

* Déplacement de texte en mode Plan

¢ Créer une présentation a partir d'un document/plan Word

¢ Faire une diapositive de plan pour créer son sommaire

Evaluation : Exercices pratiques, QCM, Etudes de cas, Projet de document

MODULE 5 - GESTION AVANCEE DES ANIMATIONS
e Personnaliser les effets d’animation
* Combiner plusieurs animations, utiliser les effets d'apparition, d'emphase, de
fermeture et de mouvement
« Dissocier/grouper, fusionner des objets pour les animer
o Définir des trajectoires personnalisées
* Vérifier les liaisons entre les animations
¢ Déclencher automatiquement des effets d’animations
* Déclencher une animation en cliquant sur un objet
Evaluation : Exercices pratiques, QCM, Etudes de cas, Projet de document
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PROGRAMME (SUITE)
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MODULE 6 - GESTION AVANCEE DU DIAPORAMA

Gérer les sections

Insérer des vidéos et des musiques,

Enregistrer I'écran et sa voix

Créer des liens entre les diapositives

Insérer des liens hypertextes

Gérer les actions

Utiliser les notes et commentaires

Choix des diapositives, masquer des diapositives
Créer des diaporamas personnalisés

Défilement automatique des diapositives grace a la
gestion des transitions

Impression des pages de notes, ou du document en
mode prospectus

Maitriser le mode présentateur et ses outils

Evaluation : Exercices pratiques, QCM, Etudes de cas,
Projet de document
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