Bureautique

Microsoft® Office

ot

PowerPoint est un logiciel de la suite bureautique Microsoft Office. Il permet de réaliser des

présentations sous forme de diapositives diffusées.

Naviguer sur le menu Backstage..
Identifier le ruban, les onglets et les groupes de commandes..
Personnaliser son environnement.

Configurer le masque des diapositives.

Utiliser plusieurs masques et programmer le masque du document.
Maitriser les options d'une zone de texte (interligne, marges...).
Dessiner une forme, aligner, espacer, grouper et dissocier.
Appliguer des effets et styles.

Insérer une image, un plan, un schéma.

Intégrer un graphique Excel avec et sans liaison.
Ajouter et paramétrer un son, une vidéo.
Découper une vidéo et poser des signets.

Créer des animations personnalisées.

Animer et déplacer simultanément plusieurs objets.
Parameétrer les transitions entre les diapositives.

Utiliser les boutons d'action, insérer des liens hypertexte.

Optimiser le masque du document.

Paramétrer I'impression.

Diffuser le diaporama au format Web.

Présenter et partager en ligne au moyen du service Office.
Exporter et convertir vers les formats courants (ex : PDF).

Identifier le cceur du message, I'objectif et le public a atteindre.
Adapter le message a l'objectif au public.
Choisir le meilleur format pour communiquer un message .

Alléger le message et connaitre le r6le de la ponctuation, de la casse.

Optimiser la mise en forme de sa présentation.
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HEURES

OBJECTIFS

Maitriser les fonctions avancées de
PowerPoint Réaliser des
présentations professionnelles
animées Créer et utiliser des
masques et des modeles Utiliser
différentes sources multimédias

PUBLIC | PREREQUIS

Toute personne désirant utiliser
des fonctionnalités avancées de
PowerPoint

Avoir suivi le module PowerPoint -

initiation ou maitriser le contenu de
cette formation

INFOS PRATIQUES

HORAIRES DE LA FORMATION
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METHODOLOGIE
PEDAGOGIQUE

Théorie | Cas pratiques | Synthése
MODALITES D'EVALUATION
Evaluation qualitative des acquis
tout au long de la formation et
appréciation des résultats

DATES ET LIEUX
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