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PROGRAMME DE FORMATION

Les regles de la présentation

® |esregles d'écriture sur les
visuels a présenter

* Les polices de caracteres

e Les couleurs

® Une présentation réussie
[ ]

Prise en main

* Démarrer et quitter PowerPoint

Insérer une image en ligne
Redimensionner une image
Recadrer une image et
modifier la luminosité et le
contraste

Modifier des images

Rendre une zone d'image
transparente et la

_ . recolorier
* Linterface PowerPoint e Modifier I'apparence d'une
e |'affichage sous PowerPoint image
y Crger une presentation e Utiliser le volet Format de
* Afficher une présentation limage
Personnaliser et modifier d'une e Créer un album Photo
présentation Les techniques du tableau

¢ Créer votre premiere *

présentation

* Appliquer un théme

e Modifier le jeu de couleurs et
de polices d'un theme

e Enregistrer un theme
personnalisé

Insérer un tableau simple
Insérer, supprimer des lignes et
des colonnes

Modifier la hauteur des lignes,
largeur des colonnes

Mettre en forme tableau et
cellules

¢ Modifier I'ordre des e Dessiner un tableau
diapositives dans une Les graphiques
présentation * Insérer un graphique

Mettre en forme les diapositives *

e Saisir du texte

* Sélectionner, déplacer, et
copier du texte

* Modifier la police, la taille et

Modifier les données d'un
graphique

Modifier un graphique

Insérer un graphique SmartArt
ou diagramme

les attributs de mise Dessiner avec PowerPoint

en forme

e Modifier I'alignement,
I'interligne, I'espacement

des paragraphes

* Modifier la casse du texte

Insérer une image o

* Insérer une image a partir d'un
fichier

Insérer une forme prédéfinie
Insérer du texte dans une forme
Dessiner une forme libre
Aligner, grouper, dissocier des
objets

Organiser des objets

Le mode Masque des diapositives
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* Afficher le mode Masque des

diapositives R
* Numéroter les diapositives R
¢ Afficher un pied de page
e Ajouter un filigrane sur toutes o

les diapositives R
* Modifier les puces dans un

masque R

Transitions et animations

Orthographe, synonymes

Le correcteur orthographique
Paramétrer le correcteur
orthographique

Le dictionnaire des synonymes
Maitriser la correction
orthographique

Traduire du texte

e Ajouter des effets de transition Communiquer avec le son et la vidéo

* Créer une animation simple * Ajouter un son provenant d'un
d'un objet fichier

e Créer des animations .

personnalisées
* Animer des paragraphes

Animations personnalisées
e Créer un chemin personnalisé .
 Différents effets personnalisés

Le mode Plan

¢ Créer une présentation en
o

Ajouter un son

provenant de la

bibliotheque

multimédia

Intégrer une vidéo dans une
diapositive

Ajouter un bouton pour lire un
clip vidéo

Enregistrer des commentaires

mode Plan
* Réorganiser les diapositives en Quels types de graphiques choisir ?
mode Plan e Histogramme, béatons, tuyaux
* Importer un plan d'orgue
* Imprimer un plan * Barres, secteurs

Imprimer une présentation

® Apercu avant impression

* Encadrement, en-téte et pied
de page

® Paramétrer et imprimer

Nuage de points, batons et
barres empilés

Anneaux, bulles, courbes
Toile d'araignée, surface 2D,
aires

FORMA-CONSEILS - 97 rue des fréres lumicres 93330 NEUILLY SUR MARNE

Siret N° 89420910500028— NAF 8559A

Organisme de formation enregistré auprés de la DREETS n°DA11930968493

Version 2 20/04/2025



