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Microsoft PowerPoint
Durée : 12 heures
Objectifs de la formation :

· Acquérir une méthode efficace de création d’une Présentation Assistée par Ordinateur. 

· Gérer textes, titres, tableaux, organigrammes et diagrammes.

· Animer, minuter, compiler, projeter et imprimer une présentation.
Objectifs pédagogiques :

PRÉSENTATION DE L’ENVIRONNEMENT POWERPOINT  

· Lancer PowerPoint, découvrir la fenêtre de l’application et de la présentation
· Les différents modes d’affichage (plan, trieuse, page, normal et diaporama)

PRÉSENTATIONS
· Ouvrir et fermer une présentation, créer et enregistrer une nouvelle présentation.
· Créer et appliquer un modèle de conception
DIAPORAMAS
· Projection : projeter un diaporama

· Effets spéciaux : les transitions, ajouter le son, appliquer un effet "animation"

DIAPOSITIVES
· Gestion des diapositives : créer une nouvelle diapositive, supprimer des diapositives

· Modification du masque des diapositives, masque de titre, masque de document
CRÉATION D’OBJETS
· Saisie et modification, mises en valeur : police, taille couleur, paragraphe, puces

· Créer un tableau, insérer une image, un clip animé, une vidéo ou un son 

DESSINS

· Dessiner une forme automatique, créer une zone de texte, insérer un objet WordArt
IMPRESSION  

· Imprimer une présentation, modifier la mise en page des diapositives

Organisation de la formation : dans notre centre de formation ou dans votre établissement

Pré-requis : Savoir gérer des fichiers et des dossiers dans l’environnement Windows
Validation : Attestation de formation.
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