
Formation PowerPoint Initiation

Détails de la formation

Type de public visé :Tout public.
Pré-requis : Connaître l'environnement Windows.
Objectif : Maîtriser les fonctions essentielles du logiciel Microsoft PowerPoint.
Moyens pédagogiques, techniques et d'encadrement : Présentation sur vidéo projecteur, PC et connexion
internet fournis, support de cours fournis.
Modalités de suivi de l'exécution de l'action : Feuille de d'émargement et attestation de formation.
Modalité d'évaluation des acquis : Tests de contrôle des connaissances, évaluation à chaud.
Durée : 1 jour (1 x 7 heures).

Programme de la formation PowerPoint Initiation

PRESENTATION DU LOGICIEL
POWERPOINT

LES PRESENTATIONS CREER UN DIAPORAMA MODIFIER UN DIAPORAMA

Découverte de l'interface
Les différents modes d'affichage

Les différents supports (vues,
diapositives, transparents,
diaporamas)
Choix du masque
Définition des zones de textes
Importer du texte

Demander une nouvelle
présentation vierge
Saisie et mise en forme
Appliquer un modèle de
conception
Barre d'outils dessin
Créer et insérer des objets
WordArt
Graphiques et organigrammes
SmartArt
Paramètres des tableaux
En-tête et pied de page

Modifier des diapositives
(couleur, arrière-plan...)
Déplacer des diapositives
Insérer des diapositives
Supprimer des diapositives
Transitions
Création d'un diaporama
personnalisé

PERFECTIONNER LES
GRAPHIQUES

SON & VIDEO JEU DE COULEUR &
ARRIERE-PLAN

ANIMATIONS

Insérer une diapositive mise en
page sous forme de graphique
Données d'un graphique
Re-coloriser un graphique

Sonoriser un événement
(transition, animation)
Insérer un objet son et un objet
vidéo
Narration

Créer et changer un jeu de
couleur
Arrière plan dégradé, texture,
photo et image

Animations manuelles et
automatiques de textes
Ordre, sons, et estompage
Animations de graphiques et
SmartArt

CONCEPTION D'UN
DIAPORAMA INTERACTIF

MODELES DE DOCUMENT TRAVAIL COLLABORATIF ET
REVISION

EXPORTATION

Insertion d'un menu de
navigation
Création de liens hypertextes
Diaporama pour les bornes
interactives

Masque de diapositive, titres,
documents
Masque de pages de
commentaires
Insertion date et numéros
Enregistrer un diaporama en
tant que modèle

Correcteur orthographique
Ajouter/modifier des
commentaires
Protéger une présentation

Créer un diaporama PowerPoint
Exporter en images
Exporter pour le web

Tarifs de la prestation

Formation PowerPoint Initiation inter-entreprises Lyon 370,00 € HT

Formation PowerPoint Initiation intra-entreprise Lyon 700,00 € HT
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Formation PowerPoint Perfectionnement

Détails de la formation

Type de public visé :Tout public.
Pré-requis : Avoir des connaissances de base sur Powerpoint ou avoir suivi la formation d'initiation.
Objectif : Maitriser les fonctionnalités avancées de Microsoft Powerpoint.
Moyens pédagogiques, techniques et d'encadrement : Présentation sur vidéo projecteur, PC et connexion
internet fournis, support de cours fournis.
Modalités de suivi de l'exécution de l'action : Feuille de d'émargement et attestation de formation.
Modalité d'évaluation des acquis : Tests de contrôle des connaissances, évaluation à chaud.
Durée : 1 jour (1 x 7 heures).

Programme de la formation PowerPoint Perfectionnement

Les bases d'une présentation Créer la charte graphique de sa
présentation

Hiérarchiser et illustrer ses
informations

Animation, transition : les règles

Les erreurs courantes
Les bonnes pratiques

Utiliser les masques de
diapositive
Apprendre à créer des modèles

Animation
Transition

Créer un diaporama interactif Préparer sa présentation

Insertion d'un menu de
navigation
Création de liens hypertextes
Diaporama pour les bornes
interactives

Les commentaires
Le mode présentateur
La méthode «  Lessig »
Conseils pour améliorer ses
qualités d'orateur

Tarifs de la prestation

Formation PowerPoint Perfectionnement inter-entreprises Lyon 370,00 € HT

Formation PowerPoint Perfectionnement intra-entreprise Lyon 700,00 € HT
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