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PowerPoint
Word

 Présentation de PowerPoint
	 L’écran
	 Les différents modes d’affichage

	 Les présentations
	 	 Les types de support :
	 	 	 vues
	 	 	 diapositives
	 	 	 Transparents
	 	 	 Diaporama
	 	 Choix du gabarit
	 	 Définition des zones de texte
	 	 Importation de textes
	 	 Saisie et correction
	 	 Mise en forme
	 	 Les puces

	 Les graphiques
	 	 La création des graphiques
	 	 Types et présentation
	 	 Modification d’un graphique
	 	 Importation d’un graphique

	 Les images
	 	 Création de dessins
	 	 Lignes et filets
	 	 Effet d’ombre
	 	 La bibliothèque de cliparts
	 	 L’importation des images
	 	

	 Les organigrammes
	 	

	 Les maquettes
	 	 Les différentes pages
	 	 Modification d’une page ou de l’ensemble du 
document
	 	

	 L’impression
	

	 Projection à l’écran
	 	 Effets de transition entre diapos
	 	 Effets d’animation du texte et des objets
	 	 Les boutons d’animation (borne interactive)
	 	 Les types de projection
	 	 Le runtime

	 Les assistants
	 	 	

	 La création de pages internet
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Durée

2 jours

Niveau
Maîtrise des commandes de base 

de l’ordinateur.

Dates et lieux
En nos locaux ou sur votre site, 

aux dates définies avec vous.

Objectifs
 Pouvoir réaliser des 

présentations de qualités à l’aide 
de PowerPoint.

Moyens et méthodes
En centre, chaque participant 

dispose d’un ordinateur Mac ou 
PC. Les groupes sont limités à 4 

ou 6 personnes.


